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Администрация муниципального образования 

Курганинский район

ПОСТАНОВЛЕЕНИЕ

от 15 февраля 2016 года







№ 95
г. Курганинск

Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Перевод земель 

или земельных участков в составе таких земель  

из одной категории в другую»
В целях регламентации административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги по переводу земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Земельным кодексом Российской Федерации, руководствуясь Уставом муниципального образования Курганинский район, зарегистрированного Управлением Минюста РФ по Краснодарскому краю от  22 мая 2015 года                  № Ru 235170002015001 п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую» (прилагается).

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Курганинский район.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы муниципального образования Курганинский район С.В. Мезрину.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования 

Курганинский район




                              А.Н. Ворушилин

ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Курганинский район

от 15.02.2016 № 95
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Перевод земель 

или земельных участков в составе таких земель 

из одной категории в другую»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования Курганинский район по предоставлению муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления Муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей Муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органов администрации муниципального образования Курганинский район (далее – Администрация), и должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги по переводу из одной категории в другую земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в собственности муниципального образования Курганинский район.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги (далее - заявители), являются:

1.2.1. физические лица:

граждане Российской Федерации;

иностранные граждане и лица без гражданства;

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.2.2. юридические лица:

российские и иностранные юридические лица;

лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о местонахождении и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется:

1.3.1.  В муниципальном казённом учреждении «Курганинский многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МКУ «МФЦ»):

при личном обращении;

с использованием телефонной связи (86147) 2-77-99).

1.3.2. В управлении имущественных отношений администрации муниципального образования Курганинский район (далее – Управление), предоставляющем муниципальную услугу:

при личном обращении;

с использованием телефонной связи (86147) 2-58-34).

по письменным обращениям.

1.3.3. посредством размещения информации на официальном сайте администрации муниципального образования Курганинский район, адрес официального сайта: admkurganinsk.ru.

1.3.4. Посредством размещения информационных стендов в МКУ «МФЦ» и Управлении, предоставляющем муниципальную услугу.

1.3.5. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru.

1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.5. Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

1.6. Информационные стенды должны содержать: режим работы, адреса МКУ «МФЦ», Управления, предоставляющего муниципальную услугу, адрес официального сайта администрации муниципального образования Курганинский район; почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МКУ «МФЦ», Управления, предоставляющего муниципальную услугу; порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги; порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений; перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги; основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих; иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном сайте администрации муниципального образования Курганинский район.

1.7. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах Управления, предоставляющего муниципальную услугу и МКУ «МФЦ»:

1.7.1. Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Курганинский район: 352430, Краснодарский край, г.Курганинск, ул.Ленина, 27, телефон 2-58-34.

График работы: понедельник - четверг с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 12.50, пятница с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 12.40, суббота и воскресенье - выходные дни.

1.7.2. Муниципальное казённое учреждение «Курганинский многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»: 352430, Краснодарский край, г.Курганинск,       ул.Калинина, 57, телефон 2-77-99.

График работы: понедельник, вторник, четверг, пятница с 08.00 до 18.00, среда с 08.00 до 20.00, суббота с 08.00 до 14.00, воскресенье - выходной день (время предоставления отдыха и питания специалистов устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями).

Официальный сайт МКУ «МФЦ» - www.kurganinsk.e-mfc.ru.

1.8. Органы, организации, участвующие в предоставлении услуги: 

Федеральная налоговая служба по Краснодарскому краю в Курганинском районе; 

Курганинским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;

Федеральным государственным бюджетным учреждением «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю в Курганинском районе;

Министерством природных ресурсов Краснодарского края;

Управлением Росприроднадзора по Краснодарскому краю и Республике Адыгея.

1.9. В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается на официальном сайте администрации муниципального образования Курганинский район, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг размещен в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую».

Стандарт  определяет порядок перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Курганинский район.

2.3. Результатом муниципальной услуги является:

постановление о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (далее также - постановление о переводе земель или земельных участков);
постановление об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (далее также – акт об отказе в переводе земель или земельных участков). 

В течение двух месяцев со дня поступления заявления принимается постановление о переводе земель или земельных участков либо постановление об отказе в переводе земель или земельных участков.

Постановление о переводе земель или земельных участков либо акт об отказе в переводе земель или земельных участков направляется заинтересованному лицу в течение четырнадцати дней со дня принятия такого постановления.

Администрация, принявшая акт о переводе земель или земельных участков, направляет копию такого постановления в течение пяти дней со дня его принятия в Курганинский отдел филиала ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Краснодарскому краю.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов составляет 74 дня.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

Конституции Российской Федерации;

Земельного кодекса Российской Федерации;

Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона от 21 декабря 2004 года № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;

Федерального закона от 23 ноября 1995 года № 174-ФЗ «Об экологической экспертизе»;

Закона Краснодарского края от 05 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»;

настоящего Административного регламента.

2.6. Исчерпывающий перечень документов личного хранения, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые заявителем:

заявление о переводе земель из одной категории в другую или ходатайство о переводе земельных участков из состава земель одной категории в другую (приложение №1) (далее также - ходатайство);
копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц).

согласие правообладателя земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую.

2.7. Документы, необходимые для  предоставления Муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных учреждениях и организациях, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги:

Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, о лицах, являющихся заявителями, ходатайствующими о переводе земельного участка из одной категории в другую;

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

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

2.8. От заявителя запрещается требовать:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования Курганинский район находятся в распоряжении органов местного самоуправления муниципального образования Курганинский район и (или) подведомственным органам местного самоуправления муниципального образования Курганинский район подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 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».

2.9.  Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

2.10. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является представление заявителем неполного пакета документов; документы оформлены не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии); обращение ненадлежащего лица.

О наличии основания для отказа в приёме документов заявителя информирует сотрудник, ответственный за приём документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа органом, предоставляющим муниципальную услугу, обратившись с соответствующим заявлением в МКУ «МФЦ», Управление.

2.11. Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления.

В течение десяти дней со дня поступления заявления орган, предоставляющий муниципальную услугу, возвращает это заявление заявителю, если оно не соответствует приложению № 1 настоящего Административного регламента, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, указанные в исчерпывающем перечне документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, за исключением документов, которые запрещается требовать от заявителя, с указанием причины возврата заявления.

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги по следующим основаниям:

обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

отсутствие права у заявителя на получение Муниципальной услуги;

в случае оспаривания в судебном порядке права на земельный участок;

предоставление заявителем недостоверной, неполной или неактуальной информации, подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

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.

Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению гражданина с ходатайством о предоставлении Муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления Муниципальной услуги составляет 15 минут. 

Максимальный срок продолжительности приёма заявителя должностным лицом при подаче заявления составляет 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди для получения результата предоставления Муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, обеспечивать свободное передвижение и беспрепятственный доступ маломобильных граждан. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

Помещения МКУ «МФЦ» для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей;

2.16.2. Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении;

2.17.3. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены;

2.17.4. Работниками МКУ «МФЦ» и Управления, предоставляющего муниципальную услугу, может осуществляться устное индивидуальное информирование (личное или по телефону) заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

 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 заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Управления и МКУ «МФЦ».

Основные требования к качеству предоставления Муниципальной услуги:

своевременность предоставления Муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления Муниципальной услуги.

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

При предоставлении Муниципальной услуги:

при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина 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.

При предоставлении Муниципальной услуги через МКУ «МФЦ» прием и выдача документов осуществляется специалистами МКУ «МФЦ». Для исполнения документ передается в Управление. Информацию о предоставляемой услуге (о сроках предоставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги; о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением услуги; о размерах и порядке их уплаты; о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц и муниципальных служащих органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги) заявитель может получить в секторе информирования, который включает в себя:

информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями услуг;

информационный киоск - программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации об услугах и ходе их предоставления в МКУ «МФЦ»;

консультационные окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги.

С целью автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания МКУ «МФЦ» оборудован электронной системой управления очередью.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), выполнения 

требования к порядку выполнения, в том числе особенности

выполнения административных процедур (действий) 

в электронной форме

3.1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур (действий).

В состав административных процедур входят:

приём заявления и прилагаемых к нему документов;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги или результата предоставления муниципальной услуги в Управлении, направление межведомственных запросов, согласование, подписание, регистрация письма о возврате заявления или результата предоставления муниципальной услуги структурными подразделениями органа, предоставляющего муниципальную услугу;

формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги, выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Блок схема  предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов является обращение заявителя с заявлением и приложенными к нему документами.

3.3. При приёме заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник, осуществляющий приём:

3.3.1. Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

3.3.2. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.3.3. Проверяет соответствие представленных документов, установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговорённых в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истёк;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объёме;

в случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17, 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличает копии документов с их подлинными экземплярами;

при отсутствии основания для отказа принимает документы. В МКУ «МФЦ» оформляется с использованием системы электронной очереди расписка о приёме документов.

Поступившее заявление работник МКУ «МФЦ» оформляет с использованием системы электронной очереди и выдаёт заявителю расписку о приёме документов по установленной форме в 2 экземплярах. 

Выдача заявителю расписки подтверждает факт приёма работником МКУ «МФЦ» комплекта документов от заявителя.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом МКУ «МФЦ», Управления:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. При приеме пакета документов в МКУ «МФЦ» заявление и прилагаемые к нему документы передаются для исполнения в Управление в течение 1 рабочего дня, следующего за днем приёма на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи

При передаче пакета документов работник Управления, принимающий их, проверяет в присутствии работника МКУ «МФЦ» соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у сотрудника Управления, второй - подлежит возврату работнику МКУ «МФЦ».

3.5. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления является рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги или результата предоставления муниципальной услуги в Управление, направление межведомственных запросов, согласование, подписание, регистрация письма о возврате заявления или результата предоставления муниципальной услуги. 

3.6.  Специалист Управления, ответственный за регистрацию заявлений, проводит регистрацию и передачу заявления с приложенными к нему документами начальнику Управления для наложения резолюции, после чего заявление передается сотруднику Управления, уполномоченному по предоставлению муниципальной услуги.

3.7.  В случае отсутствия документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги и находятся в распоряжении органов исполнительной власти или органах местного самоуправления, а также подведомственных им организациях запрашиваются в этих органах путём межведомственного взаимодействия.

Межведомственные запросы оформляются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Для получения документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего  Административного регламента (в случае, если они не были представлены самостоятельно заявителем), специалист Управления в течение 4-х календарных дней направляет межведомственные запросы.

Обмен информацией осуществляется по электронным каналам связи. В случае если в течение 5 календарных дней ответ на запрос, переданный с использованием средств СМЭВ, не поступил в Управление, направление повторного запроса по каналам СМЭВ не допускается.

Повторный запрос направляется на бумажном носителе.

В случае направления запросов и получения информации в виде бумажного документа, запросы направляются в письменной форме и подписываются начальником Управления.

На запросы, направленные в виде бумажного документа, органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги и указанные в пункте 1.8 настоящего Административного регламента, направляют в пределах своей компетенции в администрацию муниципального образования Курганинский район информацию.

Результат административной процедуры - получение Управлением информации по запросу.

Способ фиксации результата административной процедуры - приобщение поступившей информации к пакету документов, представленных заявителем.

Срок получения информации по запросу - в течение 5 календарных дней со дня получения запроса организацией.

3.8. Рассмотрение ходатайства в Управлении и предоставление (отказ в предоставлении) Муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры  является наличие принятого к рассмотрению ходатайства и наличие  пакета документов, предусмотренного пунктами 2.7, 2.8 настоящего Административного регламента.

Ответственный специалист Управления проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям. 

Максимальный срок выполнения действий – 2 рабочих дня.

При установлении факта отсутствия документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, наличия обстоятельств, указанных в пункте 2.11 настоящего Административного регламента, Ответственный специалист готовит постановление об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.

После подписания главой муниципального образования Курганинский район постановления об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую Ответственный специалист:

готовит копию постановления об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории;

передает постановление об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую для выдачи заявителю.

Срок исполнения не позднее 60 календарных дней со дня регистрации ходатайства.

При установлении фактов наличия документов, указанных в пунктах 2.7, 2.8 настоящего Административного регламента, отсутствия обстоятельств, указанных в пункте 2.11 настоящего Административного регламента, Ответственный специалист готовит постановление о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.

Срок исполнения не позднее 60 календарных дней со дня регистрации ходатайства.
Критерии принятия решения:

соответствие объема представленных документов пункту 2.7 настоящего Административного регламента;

наличие либо отсутствие обстоятельств, указанных в пунктах 2.11 настоящего Административного регламента.
Результат административной процедуры:

постановление об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую;

постановление о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

регистрация постановления об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую в журнале регистрации общего отдела;

регистрация постановления о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую в журнале регистрации общего отдела.

3.9. После подписания главой муниципального образования Курганинский район и регистрации постановления о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую Ответственный специалист направляет копию такого постановления в Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю для внесения изменений в связи с переводом земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.
Срок исполнения – 5  дней;

3.10. Вручение (направление) заявителю результата Муниципальной услуги.

В случае подачи ходатайства о предоставлении Муниципальной услуги в Управление - Ответственный специалист:

вручает (направляет) заявителю соответствующий результат предоставления Муниципальной услуги; 

при выдаче документов Ответственный специалист устанавливает личность заявителя, знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их;

заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации.

Срок исполнения – 14 календарных дней со дня регистрации результата Муниципальной услуги.

В случае подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги в МКУ «МФЦ»:

передача документов из Управления в МКУ «МФЦ» осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

Ответственный специалист МКУ «МФЦ», получивший документы из Управления, проверяет наличие переданных документов, делает в реестре отметку о принятии документов.

Срок исполнения – 5 рабочих дней со дня регистрации результата Муниципальной услуги;

Ответственный специалист МКУ «МФЦ» в порядке, предусмотренном регламентом работы МКУ «МФЦ», вручает (направляет) заявителю соответствующий результат предоставления Муниципальной услуги. 

При выдаче документов специалист МКУ «МФЦ» устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МКУ «МФЦ», изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись), знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их. 

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки.

3.11. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, и порядок их использования устанавливаются Правительством Российской Федерации.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

В целях получения муниципальной услуги заявители имеют право представлять документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг».

При принятии заявления в электронной форме осуществляются действия необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а  также  с  установлением перечня  классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой Федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

Если заявление представляется в электронном виде, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

Содержание заявления в электронной форме должно соответствовать содержанию заявления в виде бумажного документа.

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, осуществляются в соответствии  с  постановлением  Правительства Российской Федерации                  от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

Специалист Управления, осуществляющий прием документов в течение одного рабочего дня направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее поступление в Управление данных документов.

Максимальный срок выполнения административной, процедуры составляет один рабочий день.

В случае, если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист Управления, осуществляющий прием документов, в течение трех дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления за получением муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается соответствующей усиленной квалифицированной подписью специалиста Управления, наделенного в установленном законом порядке указанной подписью, и направляется по адресу электронной почты заявителя. 

Результат муниципальной услуги в электронной форме не предоставляется.

При подаче заявления и пакета документов в электронном виде результат заявителю выдается органом предоставляющим услугу в установленный законом срок. 

IV. Формы контроля за исполнением 

Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок работников уполномоченными заместителями руководителей соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, положений настоящего административного регламента. Периодичность текущего контроля устанавливается начальником Управления. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления проверок соблюдения и исполнения сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, положений административного регламента.

4.2. Порядок 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:

4.2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2.3. Плановые и внеплановые проверки проводятся начальником Управления имущественных отношений администрации муниципального образования Курганинский район.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения настоящего Административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.4. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.4.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги;

4.4.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, а также 

их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) органом, предоставляющим муниципальную услугу, структурными подразделениями органа, предоставляющего муниципальную услугу, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, их должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

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

нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Курганинский район для предоставления муниципальной услуги;

отказа в приёме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Курганинский район для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказа 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Курганинский район;

требования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Курганинский район;

отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в структурные подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

5.4. Жалобы на решения, принятые структурными подразделениями органа, предоставляющего муниципальную услугу, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, подаются заместителям главы муниципального образования Курганинский район, координирующим работу структурного подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих структурного подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, - руководителям структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба на действия заместителей главы муниципального образования Курганинский район, координирующих работу структурного подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, подаётся главе муниципального образования Курганинский район.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МКУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации муниципального образования Курганинский район, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - администрация муниципального образования Курганинский район, структурного подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностных лиц, муниципальных служащих, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурного подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должностных лиц, муниципальных служащих;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, структурное подразделение органа, предоставляющего муниципальную услугу, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления и рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурного подразделения, органа, предоставляющего муниципальную услугу, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностного лица в приёме документов у заявителя либо от исправления допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, через МКУ «МФЦ» подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её приёма в МКУ «МФЦ».

5.9. В случае если в компетенцию органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, куда жалоба подана заявителем, не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями законодательства, жалоба в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации направляется в уполномоченный на её рассмотрение орган, заявитель в письменной форме информируется о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы лицо, уполномоченное на её рассмотрение, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, структурными подразделениями органа, предоставляющего муниципальную услугу, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.10 Раздела V настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Начальник управления

имущественных отношений 

администрации муниципального 

образования Курганинский район
И.В. Серьянов

Приложение № 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую»

Главе муниципального 

образования Курганинский район

_____________________________
Ходатайство

о переводе земельного участка из одной категории в другую
1. Заявитель ____________________________________________________________

(полное и сокращенное наименование организации с указанием 

_______________________________________________________________________

организационно-правовой формы)

2. Почтовый и юридический адрес _________________________________________

_______________________________________________________________________

ИНН ____________________________

3. Категория земель, в состав которых входит земельный участок: ______________

______________________________________________________________________.

4. Кадастровый номер земельного участка: __________________________________

5. Категория земель, перевод в состав которых предполагается осуществить: _____

______________________________________________________________________.

6. Право на земельный участок: ___________________________________________

7. Обоснование перевода:_________________________________________________

8. Заявитель (уполномоченное лицо): ______________________________________

Должность _____________________________________________________________

Ф.И.О. ________________________________________________________________

Телефон __________________факс_________________ E-mail__________________

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» в целях рассмотрения настоящего заявления я, ______________________________________________________________________,  даю согласие на обработку моих персональных данных.

__________________________________
__________________________

(Ф.И.О., должность) 
М.П. (подпись, дата)
Приложение № 2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую»

Блок-схема
Перевод земель или земельных участков в составе таких земель 

из одной категории в другую
	Приём заявления и прилагаемых к нему документов 




	МКУ «МФЦ»


	
	Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Курганинский район


            

	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов,   

   подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги или результата предоставления муниципальной услуги, направление межведомственных запросов



	Положительное решение
	
	Отрицательное решение


          

	Подготовка постановления о переводе земель или земельных участков
	
	Согласование и подписание постановления о переводе земель или земельных участков
	
	Подготовка постановления об отказе в  переводе земель или земельных участков


 

	Выдача заявителю письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, постановления об отказе в переводе земель или земельных участков или результата

предоставления муниципальной услуги в МКУ «МФЦ» 

или Управлении


