проект

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

_________ г.                              г. Ипатово                                              № 

Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения)»

В  соответствии с Федеральным  законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края   от 07 сентября 2011 г. № 822 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных услуг в  администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 26 декабря 2011 г. №1295, от 09 ноября 2012 г. № 1026) администрация Ипатовского муниципального района Ставропольского края 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения)».
2. Обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном казенном  учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» Ипатовского района Ставропольского края и разместить на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края  в информационно- телекоммуникационной  сети «Интернет».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава администрации Ипатовского

муниципального района

Ставропольского края                                                                   И.И.Симоненко

Проект подготовил и вносит  заместитель главы администрации  Ипатовского муниципального района Ставропольского края     

                                                                                                    Т.А. Фоменко
Проект визируют:

Заместитель главы администрации

Ипатовского муниципального района

Ставропольского края                                                                  Э.В.Кондратьева

Начальник отдела экономического

развития администрации

Ипатовского муниципального района 

Ставропольского края                                                                   Л.В. Василенко

Начальник отдела правового и

кадрового обеспечения администрации

Ипатовского муниципального района 

Ставропольского края                                                                  М.А.Коваленко

Проект подготовлен   отделом имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края     
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Сайт  АИМР СК                                                               1

Консультант Плюс                                                           1

Проект на сайт   (независимая экспертиза)                  1

Библиотека                                                                       1

Отдел правового и кадрового обеспечения                   1

                                                                                                                                             Утвержден 

постановлением  администрации

Ипатовского муниципального района

Ставропольского края

                                                                             от ___________  № _______
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приобретение   земельных участков  из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности Ипатовского муниципального района Ставропольского края, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения)» (далее  по тексту - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования гражданами решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, а также физическим лицам, имеющим 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 администрацией Ипатовского  муниципального района Ставропольского края при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы отдела имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее - Отдел).

Место нахождения Отдела: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 64, телефон (факс) : 8(86542) 2-11-47.
График работы Отдела:
Понедельник – пятница  с 8-00 ч. до 17-00 ч.

Перерыв устанавливается с 12-00 ч. до 13-00 ч.
Суббота, воскресенье – выходной.
1.3.2. Справочные телефоны Отдела: (86542) 2-11-47, 2-46-63.

1.3.3. Адрес электронной почты Отдела: imipsk@mail.ru.

1.3.4. Для получения информации о порядке предоставления  муниципальной услуги заявители обращаются:

1) лично – по адресу нахождения Отдела или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее-МФЦ);
     2)  устно – по следующим номерам телефонов: 8-(865-42) 2-11-47, 2-46-63;


в письменной форме путем направления почтовых отправлений;


с использованием электронной почты по адресу imipsk@mail.ru

к информационным материалам, которые размещены в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края в сети Интернет по адресу: http:www.ipatovo.org;


посредством использования универсальной электронной карты.

Размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:

текст Административного регламента;

блок-схема (приложение 1 к Административному регламенту);

график работы  Отдела, МФЦ, почтовый адрес, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты, почтовый адрес, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты по которым заявители могут получать необходимую информацию и документы.      

Информация предоставляется бесплатно.

                      2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: "Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения)".

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

Непосредственное  предоставление муниципальной услуги осуществляет  отдел имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг  органами местного самоуправления  Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

принятие постановления администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня получения ходатайства о переводе  земельного участка из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения).
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации («Российская газета», 1993, № 237; «Собрание законодательства Российской Федерации», 1996, № 3, ст. 152, № 7, ст. 676; 2001, № 24, ст. 2421; 2003, № 30, ст. 3051; 2004, № 13, ст. 1110; 2005, № 42, ст. 4212; 2006, № 29, ст. 3119; 2007, № 1 (ч. I), ст. 1, № 30, ст. 3745);

Земельный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, № 44, ст. 4147; «Парламентская газета», 30.10.2001, № 204-205; «Российская газета», 30.10.2001, № 211-212);

Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, № 44, ст. 4148);

Федеральный закон от 21.12.2004 № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую» («Собрание законодательства Российской Федерации», 27.12.2004, № 52 (часть 1), ст. 5276; «Парламентская газета», 28.12.2004, № 244; «Российская газета», 30.12.2004, № 290);

Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.07.2007, № 31, ст. 4017);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168; «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Закон Ставропольского края от 12 апреля 2010 года № 21-кз «О некоторых вопросах регулирования земельных отношений» («Ставропольская правда», от 14.04.2010, № 74).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.6.1.  Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает следующие документы:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (в случае обращения физического лица); копии документов, подтверждающих полномочия лица, подписавшего заявление; в случае подачи заявления представителем - надлежащим образом оформленная доверенность;

2) ходатайство по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту;

3) согласие правообладателя земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую;

4) реквизиты утвержденного проекта планировки территории;

5) акт выбора земельного участка;

6) реквизиты заключения государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами;

7) утвержденный в установленном порядке проект рекультивации (в случаях, предусмотренных статьей 7 Федерального закона от 21 декабря 2004 г. № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»);

8) технические условия на согласование размещения объекта дорожного сервиса (в случае если на испрашиваемом к переводу земельном участке предполагается размещение объекта придорожного сервиса).

В ходатайстве указываются: кадастровый номер земельного участка; категория земель, в состав которых входит земельный участок, и категория земель, перевод в состав которых предполагается осуществить; обоснование перевода земельного участка из состава земель одной категории в другую права на земельный участок.

2.6.2. В ходатайстве обязательно указываются:

1) фамилия, имя, отчество заявителя физического лица, его место регистрации (жительства);

2) наименование заявителя юридического лица, его место нахождения;

3) кадастровый номер земельного участка;

4) категория земель, в состав которых входит земельный участок, и категория земель, перевод в состав которых предполагается осуществить;

5) обоснование перевода земельного участка из состава земель одной категории в другую;

6) права на земельный участок.

2.6.3. Заявление должно быть подписано заявителем либо его уполномоченным представителем.

2.6.4. Документы, представляемые получателем муниципальной услуги, должны соответствовать следующим требованиям:

заявление составлено в единственном экземпляре-подлиннике и подписано заявителем;

полномочия представителя заинтересованного лица оформлены в установленном законом порядке;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

в документах не содержится подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Кроме документов, указанных в 2.6.1 Административного регламента, к заявлению о предоставлении муниципальной услуги могут быть приложены следующие документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

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

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, если заинтересованным лицом является индивидуальный предприниматель либо юридическое лицо;

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, и/или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, если право на данный земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

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

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителей:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Ипатовского муниципального района Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Ипатовского муниципального района Ставропольского края, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

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

представление (направление) заявления неустановленной формы;

представление (направление) заявления, не содержащего сведений, предусмотренных подпунктами 2.6.2 и 2.6.3 Административного регламента;

заявителем представлен неполный пакет документов, предусмотренных 2.6.1 Административного регламента;

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица;

документы исполнены цветными чернилами (пастой), кроме синих или черных, либо карандашом;

документы не содержат все установленные реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа;

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

в документах фамилии, имена, отчества гражданина указаны не полностью (фамилия, инициалы).

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

наличие решения или постановления судебных органов о запрете предоставлять муниципальную услугу в отношении конкретного земельного участка:

смерть заявителя либо признание его безвестно отсутствующим;

отзыв или истечение срока действия доверенности в случае, если с заявлением обратился уполномоченный представитель заявителя;

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.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не имеется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.

При предоставлении муниципальной услуги иные услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления - 15 минут.

2.13.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.14.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.
Запрос заявителя  о предоставлении муниципальной  услуги в электронном виде  направляется на интернет-сайт администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края и регистрируется в течение 1  рабочего дня.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Здание, в котором располагается отдел, должно находиться в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

На территории, прилегающей к месторасположению администрации Ипатовского муниципального района, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее трех машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Здание, в котором расположена администрация Ипатовского муниципального района Ставропольского края, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

На центральном входе в здание администрации Ипатовского муниципального района должна быть обеспечена возможность получения информации (табличкой, вывеской или на вахте) об отделе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы;

- телефонные номера и электронный адрес справочной службы.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Присутственные места включают места для информирования, приема заявителей.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения.

Помещения Отдела, МФЦ должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

Присутственные места оборудуются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой охраны.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

В Отделе, МФЦ организуются места для приема заявителей.

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, осуществляется в помещении для приема заявителей. Количество одновременно работающих специалистов для приема и выдачи документов (информации) должно обеспечивать выполнение требований к отсутствию ожидания в очереди.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

Помещения для приема заявителей не могут закрываться на обед, технический перерыв одновременно.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

На интернет-сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

2.15. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями на получение муниципальной услуги.

Заявители, представившие в администрацию Ипатовского муниципального района документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются:

- об отказе в предоставлении земельного участка с указанием причин (оснований) для отказа в соответствии с действующим законодательством;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги  с обязательным указанием причин (оснований) для отказа направляется заявителю заказным письмом, а также дублируется по телефону или электронной почте, указанным в ходатайстве (при наличии соответствующих данных в ходатайстве).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о стадии подготовки разрешения на предоставление земельного участка при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения отдела, МФЦ.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его ходатайству решение или на действия (бездействие) сотрудников администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края или Отдела.

2.16.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения ходатайства, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.16.4. При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме специалисты обеспечивают:

возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте и на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

возможность получения и копирования заявителями на официальном сайте и на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм ходатайств и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде;

возможность для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием официального сайта и единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

возможность представления заявителю электронного документа, подтверждающего прием жалобы к рассмотрению, при направлении заявителем обращения в форме электронного документа;

возможность получения заявителями результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), если это не запрещено федеральным законом.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

подача ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием заявления и документов;

рассмотрение письменных заявлений о переводе земель из одной категории в другую;

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 1 к Административному регламенту.

3.2. Состав документов, которые находятся в распоряжении Отдела:

кадастровый план территории, на которой осуществляется перевод земель;

кадастровый паспорт земельного участка, в отношении которого осуществляется перевод;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объект недвижимости, расположенный на земельном участке;

сведения о постановке заявителя на учет в налоговом органе Российской Федерации;

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц.

3.3. Описание административной процедуры «Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге».

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:

непосредственно к специалисту Отдела, МФЦ либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

на официальный сайт администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края;

с использованием электронной почты;

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

3.3.2. Интересующая заявителя информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю:

специалистом Отдела, МФЦ при обращении заявителя лично либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

на адрес электронной почты заявителя при обращении заявителя с использованием электронной почты.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю при посещении официального сайта администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края или с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.3.3. Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты Отдела, уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями.

3.3.4. Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.

3.3.5. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.3.6. Передача результата административной процедуры осуществляется в порядке, предусмотрено подпунктом 3.3.2 Административного регламента.

3.3.7. Результат выполнения административной процедуры фиксируется:

почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;

отправлением разъяснений на адрес электронной почты, в случае обращения заявителя с использованием электронной почты.

В случае обращения заявителя непосредственно в Отдел, МФЦ на официальный сайт администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края или с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» результат административной процедуры не фиксируется.

3.4. Описание административной процедуры «Подача ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием ходатайства и документов».

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подача ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.2. Ходатайство  регистрируется в день поступления.

3.4.3. Глава администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края  рассматривает принятое в установленном порядке ходатайство и в срок не более 2 дней  с даты регистрации передает для дальнейшей работы в Отдел.
3.4.4. Начальник Отдела определяет специалиста, ответственного за ходатайства.

3.4.5 Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.4.6. Должностными лицами Отдела, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники Отдела, уполномоченные в соответствии с должностными регламентами.

3.4.7. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.4.8. Результатом настоящей административной процедуры является принятие ходатайства  и обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.4.9. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация ходатайства, присвоения ему регистрационного номера с занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства и прием документов ответственным исполнителем.

     3.5. Описание административной процедуры «Рассмотрение  ходатайства о переводе земель из одной категории в другую».

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, к специалисту Отдела, уполномоченному начальником Отдела на предоставление муниципальной услуги (далее - ответственный исполнитель).

3.5.2. В течение 2 рабочих дней ответственный исполнитель проводит проверку ходатайства и представленных документов на соответствие установленным требованиям.

3.5.3. В случае наличия оснований, указанных в подпункте 2.9.2 Административного регламента, в течение 3 рабочих дней ответственный исполнитель подготавливает отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.
3.5.4. В случае если представлен неполный комплект  документов к письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются ( возвращаются) представленные заявителем документы.
3.5.5. Срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
3.5.6. При наличии оснований, указанных в подпункте 2.8, не позднее чем в 10-дневный срок со дня поступления ходатайства со всеми документами, в адрес заявителя направляется решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.7. Если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственный исполнитель Отдела обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.
3.5.8. Результатом административной процедуры является подготовка проекта постановления о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.

3.6. Описание административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги».

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:

непосредственно к специалистам Отдела, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

на интернет-сайт www.ipatovo.org администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края;

с использованием электронной почты;

с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

3.6.2. Интересующая заявителя информация о ходе выполнения ходатайства предоставляется заявителю:

специалистом Отдела при обращении заявителя в Отдел лично, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

на адрес электронной почты заявителя при обращении заявителя с использованием электронной почты.

Информация о ходе выполнения ходатайства предоставляется заявителю при посещении интернет-сайта www.ipatovo.org администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края или с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

3.6.3. Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники Отдела имущественных и земельных отношений, уполномоченные в соответствии с должностными регламентами.

3.6.4. Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.

3.6.5. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о ходе выполнения ходатайства.

3.6.6. Результат выполнения административной процедуры фиксируется:

почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;

отправлением информации о ходе выполнения ходатайства на адрес электронной почты, в случае обращения заявителя с использованием электронной почты.

В случае обращения заявителя непосредственно в Отдел, на интернет-сайт www.ipatovo.org администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края или с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" результат административной процедуры не фиксируется.

4. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента, а также принятием ими решений.

Текущий контроль осуществляется начальником Отдела путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными должностными лицами, ответственными за предоставление административных действий, положений Административного регламента.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся ежеквартально.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в случае поступления жалоб на полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц Отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на начальника Отдела имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

Уполномоченные должностные лица Отдела, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Граждане, их объединения и организации вправе представлять замечания к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.4.2. Предложения и замечания предоставляются непосредственно специалистам Отдела либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также на интернет-сайт www.ipatovo.org администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителей о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Отдела или многофункционального центра,  а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края;

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в администрацию Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Письменное обращение, жалоба (претензия) должно содержать следующую информацию:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, должностного лица или муниципального служащего;

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

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы либо приостановления ее рассмотрения

Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении жалобы, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Отдела, а также членов семьи должностного лица, Отдела вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней  со  дня регистрации обращения  сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

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

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала административных процедур досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация жалобы в Отделе.

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

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования обращения, в том случае если Отдел располагает данной информацией и документами.

5.6. Органы государственной власти, местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой:

В Отдел;

в органы государственной власти;

в иные органы в установленном законом порядке.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела или должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока такого исправления - в течение 5 рабочих дней.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 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 и Ставропольского края, правовыми актами Администрации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.8  заявителю в письменной форме и по  желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы».
____________________________________________________________________________

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления администрацией

 Ипатовского муниципального района

Ставропольского края муниципальной

услуги «Перевод земель или

земельных участков в составе

таких земель из одной категории

в другую (за исключением земель

сельскохозяйственного назначения»
(рекомендуемая форма)

                                                        Главе администрации

                                            Ипатовского муниципального района

                                                       Ставропольского края

                           от _____________________________________________

                                (фамилия, имя, отчество, адрес, телефон;

                              _____________________________________________

                                 для юридических лиц полное наименование

                              _____________________________________________

                               организации в соответствии с учредительными

                              _____________________________________________

                               документами, юридический и почтовый адреса,

                              ____________________________________________

                              телефон, фамилия, имя, отчество руководителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу  осуществить  перевод  земельного  участка  с кадастровым номером

______________ из категории земли _________________________________________

в категорию земли _________________________________________________________

Площадь земельного участка ___ кв. м, местоположение земельного участка

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Земельный участок предоставлен (принадлежит) мне на праве _____________

__________________________________________________________________________.

Перевод необходим в связи с __________________________________________.

(указать причину перевода)

Приложения:

1. ___________________________________________________________________;

2. ___________________________________________________________________.

________________ ____________________________

(дата)                (подпись)

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления администрацией

Ипатовского  муниципального района

Ставропольского края муниципальной

услуги "Перевод земель или

земельных участков в составе

таких земель из одной категории

в другую (за исключением земель

сельскохозяйственного назначения"

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПЕРЕВОД ЗЕМЕЛЬ

ИЛИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ В СОСТАВЕ ТАКИХ ЗЕМЕЛЬ ИЗ ОДНОЙ

КАТЕГОРИИ В ДРУГУЮ (ЗА ИСКЛЮЧЕНИЕМ ЗЕМЕЛЬ

СЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННОГО НАЗНАЧЕНИЯ)"

         ┌─────────────────────────────────────────────────────────┐

         │    Предоставление в установленном порядке информации    │

         │ заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о │

         │                  муниципальной услуге                   │

         └────────────────────────────┬────────────────────────────┘

                                      \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Подача заявления и документов, необходимых для предоставления      │

│          муниципальной услуги, и прием заявления и документов           │

└─────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

                                      \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Рассмотрение письменных заявлений о переводе земель из одной       │

│                           категории в другую                            │

└────────────────────┬───────────────────────────────────────┬────────────┘

                     \/                                      \/

┌────────────────────────────────────────────┐  ┌─────────────────────────┐

│    Принятие постановления администрации    │  │   Принятие решения об   │

│      Ипатовского муниципального района       │  │    отказе в переводе    │

│ Ставропольского края о переводе земельного │  │  земельного участка из  │

│    участка из одной категории в другую     │  │земель одной категории в │

│                                            │  │         другую          │

└────────────────────┬───────────────────────┘  └────────────┬────────────┘

                     \/                                      \/

┌────────────────────────────────────────────┐  ┌─────────────────────────┐

│      Вручение (направление) заявителю      │  │                         │

│    постановления администрации Ипатовского    │  │                         │

│муниципального района Ставропольского края о│  │  Направление заявителю  │

│переводе земельного участка из земель одной │  │ отказа в предоставлении │

│   категории в другую и направление копии   │  │  муниципальной услуги   │

│   постановления в орган, осуществляющий    │  │                         │

│              кадастровый учет              │  │                         │

└────────────────────────────────────────────┘  └─────────────────────────┘

