Приложение №5
 к Постановлению администрации
Малокарачаевского муниципального района
                                                                                                  от                             2013г.  №
Административный регламент 

предоставления  муниципальной услуги «Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков  на другой вид разрешенного использования»
Административный регламент 

предоставления  муниципальной услуги «Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков  на другой вид разрешенного использования»
I. Общие положения

           1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков  на другой вид разрешенного использования»  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения органами местного самоуправления данной муниципальной услуги (далее-муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  Отдела сельского хозяйства, имущественных и земельных отношений администрации Малокарачаевского муниципального района  (далее – Отдел). 
Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков  на другой вид разрешенного использования» (далее – Административный регламент) является прием заявлений граждан, а также организация их рассмотрения и подготовка ответа.
1.2. Круг заявителей на право получения муниципальной услуги.
К категории заявителей на право получения муниципальной услуги относятся физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, их полномочные представители, которыми являются лица, представляющие их интересы в соответствии с учредительными документами юридического лица или доверенностью физического лица или индивидуального предпринимателя, обратившиеся и заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги (далее – заявитель).
         1.3. Требования к порядку информирования (консультирования) о порядке предоставлении муниципальной услуги.

	Место нахождения Отдела сельского хозяйства, имущественных и земельных отношений Администрации Малокарачаевского муниципального района
	369380 КЧР, Малокарачаевский муниципальный район, с.Учкекен, ул.Ленина,120,каб.42

	График работы
	Понедельник-пятница с 9-00 до 17-00 час.    

Выходные дни:

суббота, воскресенье

Перерыв на обед с 13-00 до 14-00 час.

	Телефоны
	8 (87877) 2-20-56; 

	Адрес официального  сайта в сети Интернет, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги
	  www.mkarachay.ru
                                       

	Адрес электронной почты
	otdelsxizo@mail.ru


1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
Информирование о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления осуществляется:

1) непосредственно специалистами Отдела;

2) при помощи средств телефонной связи, электронной почты;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления и ходе предоставления, заинтересованные лица вправе обращаться:

1) в устной форме лично или по телефону к специалисту Отдела, ответственному за предоставление услуги;

2) в письменной форме по адресу электронной почты;

3) в письменной форме лично, или почтой в адрес администрации.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты Отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется дополнительное изучение вопроса и продолжительное время для этого, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении  письменной информации о предоставлении услуги.

Ответ готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты Отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу, который:

1) подписывается Главой администрации Малокарачаевского муниципального района либо заместителем Главы администрации Малокарачаевского муниципального района;

2) должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя;

3) направляется по адресу, указанному в обращении;

4) если информация о фамилии и адресе отсутствует в обращении, письменный ответ не дается.

      II СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1 Наименование муниципальной услуги:
 «Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков  на другой вид разрешенного использования»  
2.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Отдел сельского хозяйства, имущественных и земельных отношений администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.
При исполнении муниципальной услуги в целях получения необходимых документов и сведений осуществляется взаимодействие с:

1)  Управлением  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево-Черкесской Республике.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
Выдача решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения
            Решение об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования оформляется в форме постановления администрации Малокарачаевского муниципального района.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

60 (шестьдесят) календарных дней с момента подачи заявления.
2.5. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги регулируются следующими нормативными правовыми актами:
1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;
2) Гражданским Кодексом Российской Федерации;

          3)Градостроительным кодексом Российской Федерации от                                     29 декабря 2004 года N 190-ФЗ (с изменениями); 
          4)  Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года N 136-ФЗ  (с изменениями);

          5)  Федеральным законом от 25.10.2001 г.  №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

          6) Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями) (официальный источник опубликования – «Российская газета», от 08.10.2003 №202);

7) Федеральным законом от 02.06.2005 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями) (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 5 мая 2006 г. № 95);

8) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 30 июля 2010 г. №168);

          9)  Законом Карачаево-Черкесской Республики «Особенности регулирования   земельных отношений в Карачаево-Черкесской Республике» от 09.12.2003  № 61-РЗ  принят Народным Собранием (Парламентом) КЧР 21.11.2003 (с изменениями и дополнениями от 08.08.2011)
          10) Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

          11) Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

          12) Постановление Правительства Российской Федерации от 16.09.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

13)Законом Карачаево-Черкесской Республики № 30-РЗ от 25.10.2004 « «О местном самоуправлении в Карачаево-Черкесской Республике»;

14) Уставом Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

2.6. Исчерпывающий перечень требуемых от заявителя документов.

В целях предоставления муниципальной услуги «Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков  на другой вид разрешенного использования»  

1) заявление о получении муниципальной услуги (Приложение № 1);

3)кадастровый паспорт участка
2.6.2.  Предоставление муниципальной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
2.7. От заявителя запрещается (п.1. и п.2. ст.7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.) требовать:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

· представление заявителем документов, содержащих противоречивые и недостоверные сведения; 
· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
-   отсутствия сведений о почтовом адресе или адресе электронной почты, на который необходимо направить информацию;

 2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
1) предоставление заявителем документов, содержащих ошибки;

2) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

3) отсутствие документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди:
· при подаче документов на получение муниципальной услуги - 20 минут;

· при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
1) помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан и должностного лица Отдела;

2) места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы  средствами противопожарной сигнализации, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, табличками с указанием должности сотрудника, его фамилии, имени, отчества, времени приёма;

3) в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования;

4) места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, телефонной связью и копировальной техникой.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
1) минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

2) полнота, ясность и доступность изложения информационных материалов;

3) достоверность предоставляемой информации;

4) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

5) точность исполнения и культура обслуживания.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются соблюдение сроков рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме:
Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Малокарачаевского муниципального района и на Портале государственных и муниципальных услуг.

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять мониторинг хода предоставления муниципальной услуги с использованием официального сайта администрации Малокарачаевского муниципального района (mkarachay.ru) и Портала государственных и муниципальных услуг.

III СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· консультация заявителя муниципальной услуги;

· прием и регистрация заявления с документами;

· проведение экспертизы заявления с документами;

-  направление запроса в администрацию соответствующего сельского поселения о проведении публичных слушаний по вопросу изменения вида разрешенного использования земельного участка применительно к которому запрашивается данное разрешение;
    - проведение публичных слушаний  по вопросу об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования;
- предоставление результатов публичных слушаний об  изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения

- согласование и подписание проекта решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения;

- регистрация решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения;

- выдача решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения
            Решение об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования оформляется в форме постановления администрации Малокарачаевского муниципального района.

3.1.1.  Консультация заявителя муниципальной услуги

Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту отдела сельского хозяйства, имущественных и земельных отношений  (далее – специалист), который: 

· консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услу​ги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

· проверяет наличие представленных документов.

Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

3.1.2.  Прием и регистрация заявления с документами

            Заявитель лично или уполномоченное им лицо подает в общий отдел заявление о принятии решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и на другой вид разрешенного использования (Приложение №1), и представляет документы в соответствии с п.2.6. раздела 2 настоящего Регламента.

Начальник общего отдела  регистрирует в журнале регистрации входящей корреспонденции поступившее заявление на Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков  на другой вид разрешенного использования в течение одного рабочего дня.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.

3.1.3.  Проведение экспертизы заявления с документами

Главный специалист отдела:   

- прово​дит экспертизу заявления на предоставление информации, которая заключает​ся в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представлен​ным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмот​ренным Административным регламентом, а также соответствия прилагаемых к нему документов.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1 дня.
 3.1.4.  Направление запроса в администрацию соответствующего сельского поселения о проведении публичных слушаний по вопросу изменения вида разрешенного использования земельного участка,  применительно к которому запрашивается данное разрешение.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 2 дня.
3.1.5.    - проведение публичных слушаний  по вопросу об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 40 дней.

Результат процедуры: согласование решения одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения.
3.1.4. Подготовка решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения

           Основанием для начала действия является результаты проведения публичных слушаний.
            Главный специалист, на основании результатов проведения публичных слушаний, готовит проект решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения.

             Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 день.
3.1.5. Согласование и подписание проекта решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения

Основанием для начала действия является подготовленный проект решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения.
Подготовленный проект решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения, передается на рассмотрение, согласование и подписание главе администрации Малокарачаевского муниципального района.
           Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 5дней.
3.1.6. Регистрация решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения

Основанием для начала действия является подписанное решение об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения.

Специалист регистрирует подписанное решение об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования в журнале регистрации  постановлений. Решение об отказе в принятии такого решения регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

3.1.7. Выдача решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения

Основанием для начала действия является подписанное  и зарегистрированное решение об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения.

Решение об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения в течение 3 рабочих  дней со дня их принятия выдается заявителю лично при наличии документов, удостоверяющих его личность, либо представителю заявителя при наличии документов, удостоверяющих личность представителя  и его полномочия либо направляется по почте. 
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

    3.2. Процедуры формирования и направления межведомственных запросов для предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо (специалист)  Отдела, посредством информационной системы Типового Комплекса Межведомственного Взаимодействия Регионального Уровня (ТКМВ-РУ), направляет межведомственные запросы на предоставление документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги в государственные и муниципальные учреждения и другие организации.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 7 дней.

3.2.1. Наименование государственных и муниципальных учреждений и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ),  и перечень предоставляемых ими документов и информации в рамках межведомственного взаимодействия,  необходимые для получения муниципальной услуги:
1)  Управлением  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево-Черкесской Республике.

3.2.2.  Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
3.4. Ответственность за выполнение административных действий.

Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административных процедур является ответственный за предоставление муниципальной  услуги специалист Отдела администрации Малокарачаевского муниципального района.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков  на другой вид разрешенного использования»

4.1. Порядок осуществления текущего контроля предоставления муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также за принятием ими решений осуществляется начальником отдела сельского хозяйства, имущественных и земельных отношений администрации Малокарачаевского муниципального района (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

· соблюдение сроков исполнения административных процедур;

· последовательность исполнения административных процедур;

· правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений начальник отдела сельского хозяйства, имущественных и земельных отношений администрации Малокарачаевского муниципального района дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью,  устанавливаемой главой администрации Малокарачаевского муниципального района.

4.2. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.
Специалист  Отдела сельского хозяйства, имущественных и земельных отношений администрации Малокарачаевского муниципального района, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

Глава администрации Малокарачаевского муниципального района несет ответственность за соблюдение специалистом администрации сельского поселения сроков и последовательности исполнения административных процедур, выделяемых в рамках Административного регламента.

Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

· рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

· рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

· выявление и устранение нарушений прав заявителей;

· рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги вправе:

· предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

· знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

· обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц, органа, участвующего в предоставлении муниципальной  услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,
А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 
5.1. Информация о праве заявителей на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностных лиц и муниципальных служащих администрации Малокарачаевского муниципального района в досудебном и (или) судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса (Приложение №3 к административному регламенту).

5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего регламента.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию Малокарачаевского муниципального района жалобы лично от заявителя в виде почтового отправления или по электронной почте. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав в ходе принятия решений и действий (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, по телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента. 

5.3. Должностные лица уполномоченные на рассмотрение жалобы.
Жалоба адресуется Главе администрации  Малокарачаевского муниципального района.
5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Заявители могут подать жалобу Главе администрации Малокарачаевского муниципального района  о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами и (или) муниципальными служащими администрации Малокарачаевского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

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

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба может быть подана в устной или письменной форме, а так же в электронном виде посредством:

а) официального сайта администрации Малокарачаевского муниципального района.
б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5.5. Срок рассмотрения жалобы.
Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 (пятнадцать) дней.

В случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Малокарачаевского муниципального района.
5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер.
5.7.1.К должностному лицу администрации, допустившему нарушения в ходе осуществления государственной услуги, на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя, применяются установленные действующим законодательством меры ответственности.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 КОАП РФ или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Заявителю по телефону в устной форме, либо по почте по адресу, указанному в заявлении, направляется сообщение о принятом решении по результатам рассмотрения жалобы и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, а также разъясняется порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Информирование осуществляется не позднее  одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги исполнения муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц администрации Малокарачаевского муниципального района в судебном порядке в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель (его законный представитель) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в администрации Малокарачаевского муниципального района.

5.11.Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действие (бездействие) специалистов Администрации Малокарачаевского муниципального района в досудебном или судебном порядке входе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) непосредственно специалистами администрации;

2) при помощи средств телефонной связи, электронного информирования;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.
Заместитель Главы администрации

Руководитель аппарата                                                          А.Б.Гнаева           
                                                                                                          Приложение № 1
                                                                                к административному регламенту
(образец)
РАССМОТРЕТЬ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

Начальнику отдела сельского                                                         Главе администрации Мало-

хозяйства, имущественных и                                                          карачаевского муниципального 

земельных отношений                                                                     района   Р.П.Байрамукову

Узденову Р.И.                                                                                    __________________________

                                                                                                             __________________________

                                                                                                            проживающего по адресу:

                                                                                                                                            _______________________                                                               __________________________

 «       »                             2013 г.                                                        Паспорт ___________________

                                                                                                             выдан _____________________
                                                                                                             ___________________________

                                                                                                           ___________________________

                                                                                                             тел.________________________

                                                               Заявление
Прошу изменить вид разрешенного использования земельного участка с кадастровым 
номером: _______________________________________   расположенного по адресу: 
________________________
                                                                                                                                                        д
                                                                                                                                                        д
площадью                        кв.м.
«______»_____________2013 г.                                                            ___________________

                                                                                                                         (подпись)

примечание: юридические лица оформляют заявление на бланке организации

приложение №2 

к административному регламенту

БЛОК - СХЕМА

общей структуры предоставления муниципальной услуги

«Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков  на другой вид разрешенного использования»



 

Приложение №3 

к Административному регламенту
	Главе администрации Малокарачаевского муниципального района  Байрамукову Р.П.
от ________________________________________

__________________________________________
(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего (расположенного) по адресу:

__________________________________________

__________________________________________
__________________________________________


ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 
в ходе предоставления муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	

	

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	

	

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                          /


(дата)







(подпись)       (расшифровка подписи)

телефон для связи

Начало предоставления муниципальной услуги:


Обращение заявителя муниципальной услуги





Консультация заявителя муниципальной услуги








Прием и регистрация заявления с документами. 





Проведение экспертизы заявления с документами








Наличие оснований для отказа в изменении одного вида   





Подготовка проекта письма об отказе в принятии такого решения








Согласование и подписание проекта  об отказе в принятии такого решения








Повторное обращение заявителя








ДА








НЕТ





Проведение публичных слушаний об изменении одного вида разрешенного использования на другой 





подготовка проекта решения об изменении одного вида разрешенного использования на другой 








Согласование и подписание проекта решения об изменении одного вида разрешенного использования на другой 








Регистрация решения  об изменении одного вида разрешенного использования на другой 











Выдача постановления об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на


 другой 








