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Административный регламент предоставления муниципальной услуги по «Переводу земель и земельных участков в части разрешенного использования»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по «Переводу земель и земельных участков в части разрешенного использования» на территории муниципального образования «Туркинское» сельское поселение (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение (далее – Администрация), порядок ее взаимодействия с физическими или юридическими лицами, иными органами муниципальной власти при осуществлении полномочий по подготовке постановления администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение о переводе земель и земельных участков из одной категории в другую гражданам, юридическим лицами на территории муниципального образования «Туркинское» сельское поселение.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с муниципальными органами.
Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются граждане, юридические лица и индивидуальные предприниматели (далее - заявители) или их уполномоченные представители.

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы:

Администрация муниципального образования «Туркинское» сельское поселение расположена по адресу: 671273, Республика Бурятия, Прибайкальский район, село Турка, улица Школьная, 34 

Адрес официального сайта  муниципального образования «Прибайкальский район» где размещен настоящий административный регламент: www.pribaikal.ru
Телефон для консультации, 8(30144)54895, 8(30144)54939

Часы приема: понедельник- четверг с 8.00 до 16.00 час, пятница с 8.00 до 15.00 час,  обед с 12.00 до 13.00 час, пятница не приемный день.

Выходные дни суббота, воскресенье, праздничные дни

1.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами муниципального образования «Туркинское» сельское поселение, при личном обращении, а также с использованием телефонной связи.

Информация предоставляются по следующим вопросам:

 - о режиме работы, полном почтовом адресе исполнителя муниципальной услуги;

- об адресе официального интернет-сайта  исполнителя муниципальной услуги;

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

Специалист Администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в адрес Администрации осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также вручением лично заинтересованному лицу. 


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Перевод земель и земельных участков в части разрешенного использования».  Перевод земель и земельных участков в части разрешенного использования осуществляется в отношении земель находящихся в муниципальной собственности, частной собственности. Перевод земель и земельных участков осуществляется в отношении земель иного целевого назначения, за исключением земель сельскохозяйственного назначения, земель, находящихся в федеральной собственности, в собственности субъектов Российской Федерации. 
2.2. На основании Федерального закона от 29 декабря 2004 г. N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации" Статьи 4 п. 1 пп. 3 решение об изменении одного вида разрешенного использования земельных участков и объектов капитального строительства на другой вид такого использования принимается главой администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение, за исключением случаев изменения одного вида разрешенного использования земельных участков на другой вид разрешенного использования земельных участков, предусматривающий жилищное строительство, а также случаев, предусмотренных пунктом 5 настоящей части и статьей 4.1 настоящего Федерального закона, с учетом результатов публичных слушаний. Указанные публичные слушания организуются и проводятся в порядке, определенном уставом муниципального образования «Туркинское» сельское поселение и (или) нормативными правовыми актами представительного органа муниципального образования с учетом положений частей 3-10 статьи 39 Градостроительного кодекса Российской Федерации в части соответствующих требований

2.3. Наименование муниципального органа. Муниципальная услуга по переводу земель и земельных участков в части разрешенного использования или перевод земель и земельных участков из одной категории в другую оказывается Администрацией муниципального образования «Туркинское» сельское поселение.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача заявителю постановления (решения) на изменение вида разрешенного использования земельных участков;
- отказ в выдаче решения на изменение вида разрешенного использования земельных участков.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней, со дня регистрации в Администрации письменного ходатайства заинтересованного лица по поводу предоставления муниципальной услуги.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги по переводу земель и земельных участков из одной категории в другую на территории муниципального образования «Туркинское» сельское поселение осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

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

- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ;

- Федеральным законом «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую» от 21.12.2004 № 172-ФЗ; 

- Федеральным законом «О введении в действие градостроительного кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004 № 191-ФЗ;
- Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ;
- Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

- Приказом Минэкономразвития РФ «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок» от 13.09.2011 № 475;
- Уставом муниципального образования «Туркинское» сельское поселение.
2.7. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.
Документы, предоставляемые заинтересованным лицом:

- ходатайство (Приложение 1), в котором указываются: 
кадастровый номер земельного участка; категория земель, в состав которой входит земельный участок, и категория земель, перевод в состав которой предполагается осуществить; обоснование перевода земельного участка из состава земель одной категории в другую; право на земельный участок.

- паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность (предъявляет при обращении);

- надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителей)
- письменное согласие правообладателя земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую. Документы, получаемые Администрацией от уполномоченных органов в рамках межведомственного информационного взаимодействия или предоставляемые заинтересованным лицом по собственной инициативе;
-  выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок, перевод которого из состава земель одной категории в другую предполагается осуществить;

- выписка из государственного кадастра недвижимости относительно сведений о земельном участке, перевод которого из состава земель одной категории в другую предполагается осуществить, или кадастровый паспорт.

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц),  выписка из Единого государственного реестра предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей); 

- заключение государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами.

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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица представляют документы лично, почтовым отправлением или на электронный адрес, указанный в пункте 1.3.1. Административного регламента.

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- состав, форма и содержание документов не соответствует требованиям земельного законодательства и требованиям Приказа Минэкономразвития РФ «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок» от 13.09.2011 № 475;

- с ходатайством обратилось не надлежащее лицо;

- необходимость предоставления дополнительных документов;

- наличие технических ошибок в предоставленных документах;

- установление в соответствии с федеральными законами ограничения перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо запрета на такой перевод;

- наличие отрицательного заключения государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами;

- установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения земель или земельных участков утвержденным документам территориального планирования и документации по планировке территории, землеустроительной документации;

- перевод земельного участка не относится к полномочиям администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение;

- обращение заявителя об отказе от оказания муниципальной услуги.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации ходатайства заинтересованного лица осуществляется при подаче ходатайства в Администрацию.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать следующим требованиям.

Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, средствами связи, а также компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
К показателям доступности и качества предоставления муниципальной услуги относятся:

- соотношение числа переведенных земельных участков к общему числу рассмотренных ходатайств на их перевод;

- соотношение числа отказов в переводе земельных участков к общему числу рассмотренных ходатайств на их перевод;

- количество жалоб на действия (бездействие) работников управления муниципальным имуществом администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение, рассмотренных их непосредственным  руководителем или главой муниципального образования «Туркинское» сельское поселение.
- количество актов реагирования со стороны контролирующих органов.


    
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры и действия:

- прием и регистрация ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги от заявителя;

- получение Администрацией необходимых документов от уполномоченных органов; 

- назначение, извещение и проведение публичных слушаний сотрудниками администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение об изменении разрешенного использования земельного участка

- проведение правовой экспертизы ходатайства с прилагаемыми документами и подготовка проекта постановления администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение о переводе земельного участка из одной категории в другую заинтересованному лицу или уведомления об отказе в переводе земельного участка;

- подписание постановления  об изменении разрешенного использования земельного участка заинтересованному лицу или уведомления об отказе в переводе земельного участка;
- направление или выдача заявителю постановления администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение о переводе земельного участка из одной категории в другую или уведомления об отказе в переводе земельного участка.

Алгоритм исполнения муниципальной услуги приведен в Блок-схеме, являющейся Приложением № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Описание каждой административной процедуры.

3.2.1. Административная процедура «Прием и регистрация ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги от заявителя».
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является поступление в Администрацию ходатайства от заинтересованного лица.
Прием ходатайства от заинтересованного лица осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за прием входящей корреспонденции.

Прием ходатайства и его регистрации в Администрации осуществляется в порядке общего делопроизводства.

Дата регистрации ходатайства в Администрации является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги. Срок исполнения данной процедуры составляет 30 минут.
Должностное лицо Администрации, ответственное за прием входящей корреспонденции, в порядке делопроизводства передает поступившее ходатайство и документы главе муниципального образования «Туркинское» сельское поселение для дачи поручения. 
3.2.2. Административная процедура «Получение Администрацией необходимых документов от уполномоченных органов». Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является поступившие в Администрацию ходатайство с прилагаемыми документами от заявителя. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист  Администрации. Специалист Администрации осуществляет мероприятия направленные на получение от уполномоченных органов, следующих документов: выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц),  выписка из Единого государственного реестра предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей); выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок; кадастровый паспорт земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости; заключение государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами.

Срок исполнения процедуры составляет не более 15 календарных дней с даты регистрации ходатайства в Администрации.

3.2.3. Административная процедура «Назначение, извещение и проведение публичных слушаний сотрудниками администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение об изменении разрешенного использования земельного участка. Сотрудник Администрации осуществляют подготовку проекта постановления администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение о переводе земельного участка из одной категории в другую заинтересованному лицу.

Данный проект постановления направляется на подпись главе муниципального образования «Туркинское» сельское поселение. 

Если изменения одного вида разрешенного использования земельных участков на другой вид разрешенного использования земельных участков предусматривает проведение публичных слушаний Специалист Администрации изготавливает объявление о проведении таких публичных слушаний, в котором прописывает - где, когда и по какому конкретно участку будет проводиться публичное слушание. Объявления развешиваются на информационных стендах поселения. Проведение публичных слушаний должно проводиться по истечении 5 дневного срока, после вывески объявлений. В назначенный срок специалистами Администрации проводятся публичные слушания путем проведения общего собрания с жителями поселения. По итогам проведения публичных слушаний изготавливается протокол общественных слушаний. 

3.2.4. Административная процедура «Проведение правовой экспертизы протокола публичных слушаний и изготовление проекта постановления администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение об изменении разрешенного использования земельного участка заинтересованному лицу или уведомления об отказе изменения разрешенного использования.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является поступившие Администрацию документы, указанные в пункте 2.6.; 3.2.3. Административного регламента и протокол проведения публичных слушаний. Ответственными за выполнение данной административной процедуры являются сотрудники Администрации. Сотрудники Администрации проводят правовую экспертизу протокола и документов. Сотрудники Администрации после проведения экспертизы осуществляют подготовку проекта постановления администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение об изменении разрешенного использования земельного участка заинтересованному лицу (в случае если в результате проверки выявлены нарушения вышеуказанных требований, сотрудники Администрации готовят проект уведомления об отказе земельного участка), и предлагают данные проекты на рассмотрение Главе МО «Туркинское» сельское поселение.

Уведомление об отказе должно содержать причины отказа.

Срок исполнения процедуры составляет не более 2 календарных дней.
3.2.5. Административная процедура «Подписание постановления  об изменении разрешенного использования земельного участка заинтересованному лицу или уведомления об отказе в переводе земельного участка».

Основанием для начала действия является согласование должностными лицами проекта постановления об изменении разрешенного использования земельного участка или проекта уведомления об отказе.

Постановление об изменении разрешенного использования земельного участка заинтересованному лицу подписывается главой муниципального образования «Туркинское» сельское поселение и регистрируется в секторе делопроизводства путем присвоения ему регистрационного номера.

Уведомление об отказе в переводе земельного участка подписывается главой, регистрируется в секторе делопроизводства путем присвоения ему регистрационного номера и направляется заявителю по почте, либо выдается заявителю под роспись.
Срок исполнения процедуры составляет не более 3 календарных дней.
3.2.6. Административная процедура «Направление или выдача заявителю постановления администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение об изменении разрешенного использования земельного участка».

Основанием для начала процедуры является поступление специалисту Администрации постановления с сектора делопроизводства.

Постановление администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение об изменении разрешенного использования выдается заявителю под роспись или направляется по почте заказным письмом по адресу указанному в ходатайстве.

Ответственными за выполнение данной административной процедуры являются сотрудники Администрации. 

При передаче постановления администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение об изменении разрешенного использования земельного участка  заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель заинтересованного лица дополнительно предъявляет надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия на получение указанных документов.

Срок исполнения процедуры составляет не более 1 календарный день.


4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками осуществляется заместителем руководителя, главой муниципального образования «Туркинское» сельское поселение.

4.2. В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, Администрация может проводить плановые и внеплановые проверки по полноте и качеству предоставления муниципальной услуги ответственным за предоставление муниципальной услуги. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

4.2.1. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации.

4.2.2. Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов Администрации.

4.3. Персональная ответственность сотрудника Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица. При проверке может быть использована информация, предоставленная гражданами, их объединениями и организациями.
Для проведения проверок формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и нарушения.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих администрации поселения, предоставляющих муниципальную услугу
Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

5.1. Заинтересованное лицо вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги:
должностными лицами Администрации заместителю руководителя, главе муниципального образования «Туркинское» сельское поселение.

5.2. В административном порядке контроль за деятельностью должностных лиц Администрации, ответственных за исполнение муниципальной услуги, осуществляется главой муниципального образования «Туркинское» сельское поселение.
5.3. В административном порядке заявитель может обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя главы муниципального образования «Туркинское» сельское поселение о нарушении своих прав и законных интересов, противоправном решении, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящей главой административного регламента.

5.5. Рассмотрение обращений заявителей осуществляется главой муниципального образования «Туркинское» сельское поселение (во время его отсутствия одним из его заместителей).

5.5.1. Личный прием заявителей производится без предварительной записи, на основании графика личного приема граждан главой муниципального образования «Туркинское» сельское поселение.

5.5.2. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.6. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, глава муниципального образования «Туркинское» сельское поселение вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. В случае если решение поставленных в жалобе вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

5.8. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (при наличии), полное наименование - для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.9. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.10. При рассмотрении обращения:

- обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

- запрашиваются необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принимаются меры, направленные на восстановление и защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

- дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- заявитель уведомляется о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.11. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

- в жалобе не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заинтересованному лицу, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего сообщения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.
Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.13. Результатом досудебного обжалования является рассмотрение всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов, принятие необходимых мер и направление ответов заинтересованным лицам.

При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности уполномоченного должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на него обязанностей глава муниципального образования «Туркинское» сельское поселение принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

5.14. Обжалование в судебном порядке. Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги. Сроки обжалования, правила подведомственности и подсудности устанавливаются процессуальным законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1

ХОДАТАЙСТВО

О ПЕРЕВОДЕ ЗЕМЕЛЬ ИЗ КАТЕГОРИИ ЗЕМЕЛЬ ОДНОГО НАЗНАЧЕНИЯ В ДРУГУЮ КАТЕГОРИЮ 
    От ______________________________________________________________

(для юридических лиц - полное наименование, организационно- правовая форма, сведения о государственной регистрации; для  физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные)

__________________________________________________________________

_____________________________________________ (далее - заявитель).

Адрес заявителя(ей): __________________________________________________________________

(местоположение юридического лица; место регистрации физического лица)

Телефон (факс) заявителя(ей) _________________________________________

    Прошу(сим) перевести земли общей площадью  _________________ га,

имеющие местоположение __________________________________________________________________

(субъект Российской Федерации)

__________________________________________________________________

(город, село и иные адресные ориентиры, кадастровые номера земельных участков, входящих в состав переводимых земель)

__________________________________________________________________

из категории __________________________________________________________________

в категорию  __________________________________________________________________

    Ограничения использования и (или) обременения земельных участков, входящих в состав переводимых земель: 

__________________________________________________________________

    Вид права, на котором используется земельные участки, входящие в состав переводимых земель:  

__________________________________________________________________

(собственность, аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.)

    Реквизиты    документов,    удостоверяющих   права, на земельные участки, входящие в состав переводимых земель __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                                   (наименование, номер, дата выдачи, выдавший орган)

Обоснование  перевода  земель __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Заявитель: _______________________________  __________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица или     (число, подпись) Ф.И.О., должность представителя  юридического лица)
Дата  «     » ___________ г.

Приложение 2

Блок-схема


[image: image1]
Проведение публичных слушаний об изменении разрешенного использования земельного участка





Завершение предоставления муниципальной услуги:


Направление или выдача заявителю постановления администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение об изменении разрешенного использования земельного участка





Подписание постановления администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение об изменении разрешенного использования земельного участка





Принятие решения об изменении разрешенного использования земельного участка








Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка проекта постановления администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение об изменении разрешенного использования земельного участка





Наличие оснований


 для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Проведение правовой  экспертизы ходатайства с документами





Начало предоставления муниципальной услуги:


обращение заинтересованного лица (получателя муниципальной услуги) 


в Администрацию





Получение необходимых документов от уполномоченного органа








Прием и регистрация ходатайства с документами





Нет





Да








