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УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации
Находкинского городского округа
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Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Изменение
видов разрешенного использования земельных участков
и (или) объектов капитального строительства»


1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Изменение видов разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,    сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, требования  к порядку их выполнения, порядок,  формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебное (внесудебное)  обжалование заявителем решений и действий (бездействия)  администрации Находкинского городского округа (далее - Администрации), должностного лица Администрации, муниципального казённого учреждения «Департамента архитектуры, градостроительства   и землепользования города Находка» (далее – учреждение),   должностного  лица либо специалиста  учреждения.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица и юридические лица, обладающим земельными участками на праве пожизненного наследуемого владения, постоянного (бессрочного) пользования или аренды, расположенного(ых) на территории Находкинского городского округа (далее - заявители).
1.2.2. От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги могут обращаться представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени (далее - представитель заявителя).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
а) специалистом учреждения, ответственным за предоставление  муниципальной услуги  при непосредственном обращении заявителя в учреждение;
б) посредством телефонной, факсимильной и иных средств телекоммуникационной связи;
в) путем оформления информационных стендов в местах предоставления муниципальной услуги;
г) путем размещения информации на официальном сайте Находкинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее по тексту - Единый портал);
д) посредством ответов на письменные обращения заявителей (представителя заявителей).
1.3.2. При  информировании о порядке предоставления муниципальной услуги      по телефону специалист, приняв вызов по телефону, должен представиться:                 назвать фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, наименование организации, ответственной за предоставление  информации о  предоставлении муниципальной услуги.
Специалист обязан сообщить:
- график работы администрации Находкинского городского округа,  управления землепользования и застройки  администрации Находкинского городского округа  (далее – управления землепользования),  учреждения (рабочие   дни с понедельника по четверг с 8:30 до 17:30, пятница с 8:30 до 16:15);
-  график приема граждан специалистами учреждения (вторник и четверг                    (за исключением праздничных дней) с 9:00 до 11:00 часов);
[bookmark: _GoBack] - почтовый адрес помещения (кабинета), в котором ведется прием заявления (кабинет № 106, расположенный по адресу: Приморский край, город Находка улица Школьная, 18),  способы проезда к ним; 
-  адрес электронной почты управления землепользования uziz@nakhodka-city.ru,  учреждения MKUNAKHODKADAGIZ@MAIL.RU;
- телефонные номера специалистов, осуществляющих консультации                             по предоставлению муниципальной услуги: 692 095  и  692 181, 692 177.
Информирование по телефону о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы администрации Находкинского городского округа, управления землепользования, учреждения.
Во время разговора специалист должен произносить слова четко                                   и не прерывать разговор по причине поступления другого звонка.
При невозможности ответить на поставленные гражданином вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона,                             по которому можно получить необходимую информацию.
Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.
1.3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги специалист обязан в соответствии                                  с поступившим обращением предоставлять следующую информацию:
- о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
- о перечне категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- о сроках предоставления муниципальной услуги;
- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- о месте размещения на сайте Находкинского городского округа информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.3.4. На сайте Находкинского городского округа, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных              и муниципальных услуг (функций)»  (далее - Федеральный реестр), на Едином портале, а также на стендах в местах предоставления муниципальной услуги  и  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, учреждении размещается следующая справочная информация:
- о месте нахождения и графике работы администрации Находкинского городского округа и ее структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги,   учреждения;
- справочные телефоны структурных подразделений администрации Находкинского городского округа, ответственных за предоставление муниципальной услуги,  учреждения;
- адрес официального сайта Находкинского городского округа, а также электронной почты и (или) формы обратной связи, в сети Интернет.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Изменение видов разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства».
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Находкинского городского округа  в лице уполномоченного органа  - управления архитектуры, градостроительства и рекламы  администрации Находкинского городского округа.
Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами учреждения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.3.1. Кадастровая выписка о земельном участке с измененным видом разрешенного использования.
2.3.2.  Решение  в  форме уведомления об отказе  в  изменении вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги  составляет 30 календарных дней                с момента регистрации заявления.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004                              № 191-ФЗ;
- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
- Уставом Находкинского городского округа;
- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Генеральным планом Находкинского городского округа;
- Правилами землепользования и застройки администрации Находкинского городского округа;
- утвержденной градостроительной документацией;
- иными действующими нормативно-правовыми актами.
[bookmark: P93]2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Заявление (приложение 1 к настоящему административному регламенту) должно быть подписано заявителем либо его уполномоченным представителем;
2.6.2. Копии учредительных документов (для юридических лиц);
2.6.3. Копия документа, подтверждающего полномочия руководителя (для юридических лиц);
2.6.4. Копия гражданского паспорта;
2.6.5. Копия доверенности (при необходимости);
[bookmark: P99]2.6.6. Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок;
[bookmark: P100]2.6.7. Копия кадастрового паспорта земельного участка и (или) объекта капитального строительства;
[bookmark: P101]2.6.8. Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение.
Документы, указанные в подпунктах 2.6.6, 2.6.7, 2.6.8, не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе представить их вместе с данным заявлением. Копии документов должны быть заверены надлежащим образом.
[bookmark: P103]2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.8.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- обращение ненадлежащего (неуполномоченного) лица с заявлением                                о предоставлении муниципальной услуги;
- непредставление документов согласно перечню, определенному п. 2.6 настоящего административного регламента;
- в случае, если предоставление муниципальной услуги повлечет за собой нарушение действующего законодательства и нормативных актов.
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                         о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                                   о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
2.11.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное заявителем (представителем заявителя) при личном обращении в учреждение регистрируется в день обращения заявителя, но не позднее следующего рабочего дня. При этом продолжительность приема при личном обращении заявителя (представителя заявителя) не должна превышать 15 минут.
2.11.2. При оказании услуги в электронном виде заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное заявителем (представителем заявителя), регистрируется не позднее первого рабочего дня после поступления заявления                         в учреждение.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения                            и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,                        в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов                                 в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.12.1. Помещения для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги оборудованы информационными табличками (вывесками), предназначенными для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: графике  работы  управления землепользования, учреждения, адрес электронной почты, - телефонные номера специалистов, осуществляющих консультации по предоставлению муниципальной услуги.
Помещение, в котором ведется прием заявления специалистом, для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителем (представителем заявителя) организовано в виде отдельного кабинета № 106, расположенного по адресу: улица Школьная, 18, город Находка. 
Помещение для приема посетителей оборудовано противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Для предоставления муниципальной услуги оборудован зал ожидания.
Места для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги оснащены стульями, столами и письменными принадлежностями.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудованы информационными стендами. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.
На информационных стендах размещаются:
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- образцы оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- сроки предоставления муниципальной услуги;
- порядок получения консультаций;
- порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления землепользования, должностных  лиц и специалистов управления землепользования, учреждения, руководителя и специалистов учреждения.
Места для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются бланками заявлений, образцами для их заполнения, раздаточными информационными материалами, канцелярскими принадлежностями, укомплектовываются  столами, стульями (кресельные секции, кресла, скамьи).
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды должны соответствовать требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации, к обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг.
2.12.2. Территория, прилегающая к зданию, оборудуется по возможности местами для парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инвалидов.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
 Показателями доступности и качества муниципальной услуги определяются как выполнение управлением землепользования и учреждением взятых на себя обязательств по предоставлению муниципальной услуги в соответствии                               со стандартом ее предоставления и оцениваются следующим образом:
а) доступность:
% (доля) заявителей (представителей заявителя), ожидающих получения муниципальной услуги в очереди не более 15 минут - 100 процентов;
% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных полнотой и доступностью информации о порядке предоставления муниципальной услуги - 90 процентов;
% (доля) заявителей (представителей заявителя), для которых доступна информация о получении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет) - 100 процентов;
% (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки со дня поступления заявки - 100 процентов;
% (доля) граждан, имеющих доступ к получению муниципальной услуги по принципу «одного окна» по месту пребывания - 90 процентов;
б) качество:
% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде, - 90 процентов;
% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги - 90 процентов.

[bookmark: P153]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:
- процедура приема и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- процедура рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- процедура направления межведомственных запросов;
- процедура рассмотрения заявления об изменении вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на комиссии,  утверждённой распоряжением администрации Находкинского городского округа  от 18.03.2021 № 100-з  «О создании комиссии по изменению основных видов разрешенного использования земельных участков, расположенных на территории Находкинского городского округа» (далее – комиссия по изменению основных видов разрешенного использования);
- процедура принятия решения о предоставлении муниципальной услуги                     и направления его заявителю;
- процедура принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направления его заявителю.
3.1.1. Процедура приема и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя либо его представителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в пункте 2.6  настоящего административного регламента.
Лицами, уполномоченными на выполнение административной процедуры                 по приёму и регистрации заявления, являются специалисты учреждения, ответственные за принятие и регистрацию заявлений.
Специалист учреждения, ответственный за принятие документов:
- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, представителя заявителя, в случае обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги представителя заявителя;
- проверяет полномочия представителя заявителя, в случае обращения                     с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, представителя заявителя;
- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги;
 - сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов                              (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом;
- не позднее дня приёма передаёт заявление с приложением документов специалисту учреждения, ответственному за регистрацию заявлений;
Специалист учреждения, ответственный за регистрацию заявлений:
- регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги. 
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги производится в день поступления обращения заявителя (представителя заявителя), но не позднее следующего рабочего дня,  в электронном виде, посредством внесения сведений                           в электронный журнал регистрации учреждения.
- не позднее следующего рабочего дня после дня регистрации заявления передает его начальнику управления землепользования, который принимает решение                            в виде резолюции о передаче руководителю учреждения для рассмотрения.
3.1.2. Процедура рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является получение заявления и пакета документов специалистом учреждения, ответственным                                 за подготовку документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Специалист учреждения, ответственный за подготовку документов                                в целях предоставления муниципальной услуги:
- проводит экспертизу предоставленных документов на предмет их соответствия установленным требованиям действующего законодательства Российской Федерации;
- переходит к процедуре направления межведомственных запросов, в случае соответствия заявления и документов, приложенных к заявлению о предоставлении муниципальной услуги, требованиям действующего законодательства Российской Федерации,
 - готовит проект отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия оснований, согласно перечня, указанного в пункте 2.8 настоящего регламента.
3.1.3. Процедура направления межведомственных запросов
Специалист учреждения, ответственный за подготовку документов                                в целях предоставления муниципальной услуги при необходимости в течение трёх рабочих дней  формирует  и направляет межведомственные запросы                                         о предоставлении документов, необходимых в целях оказания муниципальной услуги.
Результатом являются выписки органов, предоставляющих сведения                              и   документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
3.1.4. Процедура рассмотрения заявления об изменении вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на комиссии по изменению основных видов разрешенного использования.
Специалист учреждения, ответственный за подготовку документов                                в целях предоставления муниципальной услуги,  в течение  трёх рабочих дней                             с  момента получения результатов межведомственных запросов направляет заявление                   с прилагаемыми документами в комиссию  по изменению основных видов разрешенного использования. 
Комиссия в течение 7 календарных дней рассматривает возможность изменения основного вида разрешенного использования земельного участка                 и (или) объекта капитального строительства с занесением результата в протокол.
Протокол, подписанный членами комиссии, передаётся специалисту учреждения, ответственному за подготовку документов   в целях предоставления муниципальной услуги для подготовки проекта решения об изменении вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства, либо отказа в изменении  вида.
3.1.5. Процедура принятия решения об изменении вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства и  направления его заявителю
Основанием для начала административной процедуры  получение специалистом протокола комиссии по изменению основных видов разрешенного использования с  решением об изменении испрашиваемого заявителем вида. 
 Специалист учреждения, ответственный за подготовку документов                                в целях предоставления муниципальной услуги готовит проект  решения в форме постановления администрации Находкинского городского округа об изменении основного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства и направляет  на согласование:  заместителю главы администрации Находкинского городского округа – начальнику управления архитектуры, градостроительства и рекламы;  в  правовое управление администрации Находкинского городского округа;
- по результатам согласования, в случае отсутствия оснований для отказа                      в предоставлении муниципальной услуги, направляет в администрацию Находкинского городского округа  проект  постановления  об изменении основного вида разрешенного использования земельного участка  и (или) объекта капитального строительства  для  принятия решения;
Срок принятия решения об изменении основного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства составляет не более 30 (тридцать) дней со дня регистрации заявления                            о предоставлении муниципальной услуги.
Результатом является выдача заявителю,  не позднее трёх дней со дня получения,  кадастровой выписки, с измененным видом разрешенного использования.
3.1.6. Процедура принятия решения об отказе в изменении основного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства и  направления его заявителю
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом  протокола комиссии по изменению основных видов разрешенного использования с  решением об отказе в изменении испрашиваемого заявителем  вида. 
Специалист учреждения, ответственный за подготовку документов                                в целях предоставления муниципальной услуги готовит отказ в форме уведомления об изменении испрашиваемого заявителем  вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства и  в течение трёх рабочих дней направляет его заявителю.

4. Формы контроля за исполнением
административного регламента

4.1. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляет заместитель главы администрации Находкинского городского округа, координирующий и контролирующий деятельность учреждения.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, исполнением настоящего административного регламента осуществляется директором учреждения.
4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами учреждения положений настоящего административного регламента.
4.4. Специалисты  учреждения несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований                        к документам, соблюдение сроков и порядка приема заявлений, подготовки запрашиваемой информации, а также правильность выполнения процедур.
Персональная ответственность специалистов учреждения по предоставлению муниципальной услуги закрепляется его должностной инструкцией в соответствии                  с требованиями действующего законодательства.

5.  Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем
решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц администрации Находкинского 
городского округа, должностных лиц учреждения,  
специалистов  учреждения

5.1. Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу (администрации Находкинского городского округа, учреждений, оказывающих муниципальные услуги), должностных лиц, администрации Находкинского городского округа, должностных лиц  и специалистов учреждений, оказывающих муниципальные услуги, принятые (осуществляемые)                       в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 3 настоящего административного регламента.
Заявитель либо его уполномоченный представитель вправе обратиться с жалобой в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Находкинского городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Находкинского городского округа;
е)  требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Находкинского городского округа;
ж) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо при нарушении установленного срока таких исправлений;
з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Находкинского городского округа;
к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
[bookmark: P217]5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                                  в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Находкинского городского округа, должностных лиц и специалистов учреждений, оказывающих муниципальную услугу, подается в администрацию Находкинского городского округа.
Личный прием заявителей производится по адресу и графику, установленными настоящим регламентом.
В случае подачи жалобы на личном приеме, гражданин (заявитель) представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии                                   с законодательством Российской Федерации.
В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).
5.4. Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, должностного лица либо специалиста учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) 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;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, должностного лица либо специалиста учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением                               и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, должностного лица либо специалиста учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба подлежит регистрации в день ее поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Приморского края.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению органами, должностными лицами, указанными в пункте 5.3 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу,  в приеме документов у заявителя, либо уполномоченного представителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы органы, должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, принимают одно из следующих решений:
а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления администрацией Находкинского городского округа допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Находкинского городского округа;
б) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю                         в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа либо в письменной форме по адресу, указанному в жалобе.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, указанных в пункте 5.3 настоящего регламента, а также членов их семей, должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов, сообщив заявителю, направившему жалобу, в течение 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы о недопустимости злоупотребления правом.
В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю, направившему жалобу, неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, органы, должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, вправе принять решение                              о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем, направившим жалобу, по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же органу, должностному лицу, указанным в пункте 5.3 настоящего регламента. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в течение 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы.
В случае если в жалобе, направленной по почте, не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления, органы, должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.7. Решения, действия (бездействие) органов, должностных лиц, указанных в пункте 5.3 настоящего регламента, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, а также решения, действия (бездействие) указанных должностных лиц по результатам рассмотрения жалоб могут быть обжалованы в судебном порядке.

___________________________________________
