[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ

Гайнского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	03.08.2012
	
	№
	449


Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги

«Подготовка документов для перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую» 
В целях реализации требований пункта 1 части 1 статьи 6, части 1 статьи 12 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Гайнского муниципального района, утвержденным Постановлением администрации района от 14 июня 2012 года      № 293 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Гайнского муниципального района", администрация Гайнского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги «Подготовка документов для перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую».
2.Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит опубликованию на официальном сайте Гайнского муниципального района Пермского края www.gainy.ru. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы района Никитина Е.А.

Глава района                                                                         
         В.В. Исаев        

УТВЕРЖДЕН

                                                                                                  постановлением  администрации 

                                                                                                      Гайнского муниципального района 

                                                                              от 03.08.2012 № 449

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Муниципальная услуга  «Подготовка документов для перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую» 
I.  Общие положения 

1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги  «Подготовка документов для перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги по подготовке пакета документов, необходимого для перевода земельного участка из категории в категорию (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий органом местного самоуправления района по совершению сделок, предметом которых являются муниципальные земельные участки, а также земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена.

         1.2.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Гайнского муниципального района.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Гайнского муниципального района (далее Администрация района). Местонахождение и почтовый адрес: 619650, Пермский край, Гайнский район, ул. Кашина , 41, каб.12, Интернет-сайта: www.gainy.ru   E-mail: Gainy_adm@mail.ru, 

 контактные телефоны: 8 (34245) 2-13,54, факс: (834245) 2-13-54
           1.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется     администрации Гайнского района (консультация, раздаточный   материал)      

- по телефону 8(34245)2-19-62 

-на Интернет-сайте Администрации Гайнского района  (www.gainy.ru);

- в средствах массовой информации  

           -посредством размещения в информационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.  
Заявитель, обратившийся с целью получения муниципальной услуги, принимается в  администрации Гайнского района в соответствии с графиком приема:

                       - с понедельника по пятницу – с 9-00 ч. до 17-00 ч.

                        Перерыв на обед  - с 13-00 ч. до 14ч.

            Суббота, воскресенье - выходные дни.  

Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пермский край» http://gosuslugi.permkrai.ru/.

Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных» http://www.gosuslugi.ru.

1.4.Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане;
- юридические лица. 
1.5.Порядок получения информации о порядке оказания муниципальной услуги:

 1.5.1. Ответы на письменные обращения граждан или юридических лиц направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Регистрация документации осуществляется главным специалистом по земельным отношениям (далее-Спецалист) в день его получения.

 1.5.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, Специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При ответе на телефонный звонок, специалист  должен дать информацию о полном наименовании администрации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.5.3.В случае если Специалист, принявший звонок, не вправе принимать самостоятельно решение по заданному вопросу, вопрос должен быть разрешен по существу заместителем главы района, курирующим имущественные отношения     или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

              1.5.4. Заявитель может получить консультацию о предоставлении муниципальной услуги у главного специалиста по земельным отношениям Администрации района: 
– лично в   администрации Гайнского муниципального района. 

– посредством почты, в том числе электронной.

– на официальном сайте.

– по телефону.

             1.5.5.Консультации предоставляются специалистом по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

о времени приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о способах и порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

о нормативно-правовых актах, регламентирующих порядок оказания муниципальной услуги;

о категории заявителей, имеющих право на предоставление услуги;

о порядке и размере оплаты муниципальной услуги; 

о способах подачи документов для получения муниципальной услуги;

о способах получения результата услуги;

о результатах оказания муниципальной услуги;

об основаниях для отказа в оказании услуги.

               1.5.6. При консультировании заявителей, Специалист обязан: 

-подробно, в корректной форме информировать заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

-воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальным служащим должностных  обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету управления;

-соблюдать права и законные интересы заявителей.

                1.6. Заявитель имеет право:

-на недопущение унижения и оскорбления при предоставлении муниципальной услуги;

-своевременную, полную и достоверную информацию о муниципальной услуге, о порядке ее предоставления;

-предоставление предусмотренных нормативными правовыми актами льгот и преимуществ при предоставлении муниципальной услуги;

-  учет потребностей заявителя.

                    1.7..Показатель качества предоставления муниципальной услуги определяется количеством (отсутствием) жалоб и претензий заявителей зафиксированных в «Журнале регистрации претензий и предложений от заявителей и порядка рассмотрения претензий». 

              1.8.  По мере создания условий для получения заявителем муниципальной услуги в электронном виде физическим и юридическим лицам будет предоставлена возможность размещения запроса и получения результата муниципальной услуги в электронном виде.

 1.8.1. Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Гайнского муниципального района в сети Интернет, информационных стендах и содержит следующие сведения:

текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте администрации Гайнского муниципального района и извлечения на информационных стендах);

блок-схемы, содержащие информацию об этапах предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления ходатайства о переводе;
основания для отказа в рассмотрении ходатайства о переводе;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, где заявители могут получить документы, необходимые для подачи ходатайства о переводе;
сведения о режиме работы Администрации района, графике приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

способы предоставления услуги;

описание результата предоставления услуги;

категория заявителей, которым предоставляется услуга;

срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги;

срок, в течение которого ходатайство о переводе должно быть зарегистрировано;
максимальный срок ожидания в очереди при подаче ходатайства о переводе лично;
показатели доступности и качества услуги;

информация о внутриведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

1.9. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня поступления соответствующего ходатайства о переводе.

1.10. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги:

Информацию о ходе выполнения услуги заявитель вправе получить у специалиста по земельным вопросам  посредством почты, в том числе электронной, на сайте и по телефону у специалиста отдела, ответственного за предоставление услуги в течение 10 минут.

1.11. Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами в ходе выполнения муниципальной услуги путем обращения к главе администрации Гайнского муниципального района, в органы, осуществляющие надзор за соблюдением действующего законодательства Российской Федерации. 

II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Подготовка документов для перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую».

2.2. Ответственный за предоставление муниципальной услуги- главный специалист по земельным отношениям администрации района (Далее-Специалист по земельным отношениям)
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги  является: 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги по переводу земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, из одной категории в другую является предоставление заявителю:

согласия правообладателя (администрация муниципального района) земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую.

заключения органа местного самоуправления, на территории которого расположен земельный участок, о возможности размещения объекта и соответствие планируемого перевода земельного участка документам территориального планирования.

акта о переводе земель или земельных участков либо акт об отказе в переводе земель или земельных участков. 

письма об отказе в переводе земельного участка из одной категории в другую.

2.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги по переводу земель лесного фонда в земли иных (других) категорий является предоставление  заявителю юридическому или физическому лицу, индивидуальному предпринимателю - схемы (проект) размещаемого на участке земель лесного фонда объекта, составленной с учётом схем территориального планирования соответствующих территорий в соответствии с требованиями законодательства о градостроительной деятельности, согласованной с отделом архитектуры и градостроительства администрации муниципального района. 

2.3.3. Результатом предоставления муниципальной услуги перевода земель населенных пунктов в земли иных категорий и земель иных категорий в земли населенных пунктов является направление в исполнительный орган государственной власти субъекта Российской Федерации (Правительство Пермского края) заключения о возможности и целесообразности включения земельного участка в границы населенного пункта либо исключения земельного участка из границ населенного пункта, а также о возможности установления или изменения вида разрешенного использования земельного участка.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем указанных документов.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать  - 30 дней со дня поступления соответствующего ходатайства о переводе
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

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

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

· Постановлением администрации Гайнского муниципального района от 14.06.2012 г. № 293 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Гайнского муниципального района»  

          - Федеральный закон «О государственном кадастре недвижимости» от 24.07.2007 № 221-ФЗ.

- Федеральный закон «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую» от 21.12.2004 № 172-ФЗ.

- Постановление Правительства Пермского края «Об утверждении формы ходатайства о переводе земель или земельных участков из одной категории в другую в отношении земель сельскохозяйственного назначения, за исключением земель, находящихся в собственности Российской Федерации, и состава документов, прилагаемых к ходатайству» от 29.09.2008 № 464-п.
2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

1) ходатайство о переводе;

К ходатайству о переводе (приложение № 1 к настоящему регламенту) устанавливаются следующие требования: 

- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, обратный адрес, контактный телефон, дата и подпись;

- в случае если земельный участок предоставлен в аренду нескольким лицам, то ходатайство о переводе подписывается всеми физическими и/или юридическими лицами;
- ходатайство о переводе от юридических лиц принимаются на фирменном бланке с указанием реквизитов (справочные данные об организации, включающие в себя: почтовый  адрес; номер телефона; другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.)), даты и подписи. При отсутствии фирменного бланка ходатайство о переводе заверяется печатью юридического лица; 

- ходатайство о переводе должно быть подписано заявителем, либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий;

- текст ходатайство о переводе должен поддаваться прочтению;

- в ходатайство о переводе не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- ходатайство о переводе не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать его содержание;

- использование корректирующих средств для исправления в ходатайство о переводе не допускается.

Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.
2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с ходатайством о переводе обращается представитель заявителя (заявителей);
4) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Запрещается требовать от заявителя:

- представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Минсельхоза России, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления  организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с ходатайством о переводе обращается представитель заявителя (заявителей);

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

2.8. Основанием для приостановления предоставления услуги является необходимость проведения кадастровых работ и осуществление государственного кадастрового учета земельного участка.

2.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, являются: 

- не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- если с ходатайством о переводе обратилось ненадлежащее лицо;

- при несоблюдении требований, установленных пунктом 2.6 настоящего регламента.

2.10. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

- с ходатайством о переводе обратилось неуполномоченное и/или ненадлежащее лицо;

- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не 

- соответствуют требованиям земельного законодательства;

- отсутствуют основания для принятия постановления администрации района о предоставлении земельного участка 

2.11. Для предоставления услуги необходимы следующие документы, запрашиваемые администрацией района  в рамках межведомственного взаимодействия в соответствии с ч.1 ст.7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

кадастровая выписка о земельном участке;

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

копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

2.12. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.11. настоящего регламента по собственной инициативе.

2.13. Прием заявителей осуществляется в порядке очереди. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче ходатайства о переводе и получении результата услуги, при личном обращении заявителей не должен превышать 30 минут. 
2.14. Ходатайство о переводе заявителя о предоставлении услуги регистрируется в администрации района в течение 2 дней дня с момента его поступления.

2.15. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещениях администрации района.

2.15.2. Здание, в котором осуществляется прием заявлений о предоставлении  муниципальной услуги  и выдача результата предоставления муниципальной услуги должно располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта (не более 10 минут пешком).

2.15.3. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, пандусы для передвижения кресел-колясок не требуются, так как вход в здание в одном уровне с тротуаром.

2.15.4. Территория, прилегающая к зданию должна быть оборудована парковочными местами. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.
2.15.5. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

- наименование органа;

- место нахождения и юридический адрес;

- график работы;

- номера телефонов для справок.

Информационная табличка должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы ее хорошо видели посетители.

2.15.6. Под сектор ожидания очереди отводится помещение, площадь которого должна определяется в зависимости от количества граждан, обращающихся в администрацию района. В секторе ожидания должно быть естественное и искусственное освещение, помещение оснащается радиаторами отопления. Сектор ожидания оборудуется 2 стульями.
2.15.7. В администрации района организуются помещения для приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;  времени приема.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером, с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

На столе у каждого специалиста должна быть информационная табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста либо наличие у специалиста бейджа с указанием фамилии, имени, отчества, должности.

2.15.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, местонахождении, контактных телефонах, графике работы управления, графике приема заявителей  администрацией района предоставляется:

непосредственно в администрации района:

на специальном информационном стенде в администрации.  Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются);

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

на приеме специалистом по земельным отношениям
Посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

путем  публикации в средствах массовой информации.

2.15.9. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

 2.15.10. Получатели муниципальных услуг должны иметь возможность получить по телефону необходимую информацию быстро и комфортно, в частности: 

 - соединение с сотрудником производится не позже пятого телефонного зуммера;

- сотрудник представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;   

- сотрудники в случае, если не могут ответить на вопрос гражданина, перезванивают заинтересованному лицу в течение двух дней; 

- производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос гражданина;

- консультация проводится не долее 10 мин. рабочего времени.
2.15.11. Для сотрудника и гражданина, находящегося на приеме, должны быть предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как сотрудником, так и гражданином.

Рабочее место сотрудника должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано компьютером с возможностью доступа к информационной системе органа власти, принтером.

2.16. Требования к помещению 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", помещения должны удовлетворять следующим требованиям: 

- помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

- охрану помещения обеспечивает администрация Очерского муниципального района.
2.17. Показателями доступности и качества государственной (муниципальной) услуги могут быть:

1) расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей;

2) наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителю, в целях сроков предоставления муниципальной услуги;

3) возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

4) соответствие количества взаимодействий должностного лица органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу, и заявителя при предоставлении государственной услуги количеству, требуемому для представления заявителем ходатайства о переводе и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а также для получения результата предоставления государственной услуги;

5) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением государственной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через официальный сайт органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг);

6) возможность подачи ходатайства о переводе в электронном виде с помощью информационных ресурсов органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;
7) возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

8) возможность получения заявителем результатов предоставления государственной услуги с помощью информационных ресурсов органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

9) количество обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

10) количество обоснованных жалоб граждан на качество и доступность муниципальной услуги, поступивших в орган исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу;

11) количество обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение государственных гражданских служащих к заявителям (их представителям);

12) количество удовлетворенных судами требований (исков, заявлений) об обжаловании действий органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу к общему количеству осуществленных действий за отчетный период;

13) отношение количества поступивших заявлений об исправлении технических ошибок к общему количеству заявлений о предоставлении государственной услуги за отчетный период;

14) правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

15) среднее время ожидания в очереди при приеме документов от заявителей (их представителей) и выдаче результата муниципальной услуги, при получении консультации и других этапах предоставления услуги;

16) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления государственной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

17) возможность получения заявителем информации о ходе предоставления государственной услуги

18) требованиями к качеству информирования о ходе предоставления государственной услуги:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления государственной услуги

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги

- наглядность форм предоставляемой информации порядке предоставления государственной услуги

19) своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина; 

20) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

21) отношение количества заявлений о предоставлении государственной услуги, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период;

22) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги определяется как отношение среднего срока предоставления государственной услуги к нормативному сроку ее предоставления;

23) правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

24) правомерность отказа в приеме документов;

25) правомерность отказа в предоставлении услуги;

26) правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

27) правильность проверки документов;

28) удовлетворенность граждан качеством и доступностью государственной услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного  мониторинга

29) доля удовлетворенных качеством предоставления государственной услуги заявителей, в численности получивших государственную услугу, определяемая путем их опроса.
2.18. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги по телефону, электронной почте, в сети Интернет или на личном приеме.
2.19. По мере создания условий для получения заявителем муниципальной услуги в электронном виде физическим и юридическим лицам будет предоставлена возможность:

- представления документов в электронном виде;

- осуществления копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в электронном виде;

- получение заявителем сведений о ходе предоставления  услуги;

- получения электронного сообщения, в случае обращения за предоставлением услуги в форме электронного документа, подтверждающего прием ходатайства о переводе к рассмотрению.
2.20. Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам при обращении в Комитет непосредственно в порядке, установленном законодательством РФ.

Заявитель вправе получить информацию по вопросам предоставления и исполнения услуги, обратившись в отдел по земельным вопросам  Комитета имущественных отношений администрации Очерского муниципального района, любыми доступными ему способами – в устном (лично или по телефону) или письменном виде (с помощью обычной почты).

Порядок информирования о правилах предоставления услуги.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.21. Предоставление услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством выполнения следующих административных процедур:

прием и регистрация ходатайства о переводе;

рассмотрение ходатайства о переводе, поступившего, в том числе и в электронной форме, о переводе земельного участка из категории в категорию; 

запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить;

принятие решения о возможности (невозможности) предоставления земельного участка;

подготовка проекта согласия правообладателя земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую;

подписание проекта согласия правообладателя земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую;

выдача согласия правообладателя земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую, планово-картографического материала с указанием местоположения и границ земельного участка, планируемого к переводу из одной категории в другую.

3.2. Прием и регистрация ходатайства о переводе.

3.2.1. Специалист, уполномоченный на прием и обработку заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет: 

документ, удостоверяющий личность заявителя, устанавливает полномочия представителя заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из установленного перечня;

проверяет ходатайство о переводе, представленные документы на соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

Максимальный срок выполнения сотрудником указанных действий составляет 10 минут.  

3.2.2. В случае если состав представленных с ходатайством о переводе документов не соответствуют установленному административным регламентом перечню и установленным требованиям, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет сущность выявленных несоответствий (недостатков) и предлагает принять меры по их устранению;

в случае согласия заявителя устранить недостатки сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленное ходатайство о переводе и прилагаемые документы;

в случае несогласия заявителя устранить недостатки сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает внимание заявителя, что установленные несоответствия (недостатки) могут сделать невозможным предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения сотрудником действий, указанных в пункте 3.2.2. составляет 10 минут.

3.2.3. Ходатайство о переводе оформляется заявителем собственноручно или машинописным способом. 

В случае заполнения ходатайства о переводе рукописным способом записи производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами).

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, в случае возникновения затруднений, может оказать помощь заявителю в оформлении соответствующего ходатайства о переводе и собственноручно заполнить ходатайство о переводе, за исключением графы «личная подпись заявителя». 

Общий максимальный срок осуществления сотрудником действий, указанных в подпунктах 3.2.1.-3.2.3. не может превышать 30 минут при приеме ходатайства о переводе.
3.2.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов (дело принятых документов) и передает его в порядке делопроизводства в общий отдел администрации Гайнского муниципального района (далее - Общий отдел), в компетенцию которого входит регистрация поступающей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения сотрудником действия, указанного в подпункте 3.2.4., составляет 10 минут.

3.2.5. Сотрудник Общего отдела, уполномоченный на регистрацию поступающей корреспонденции, передает ходатайство о переводе в порядке делопроизводства главе администрации Гайнского муниципального района (далее - Глава администрации).  
Максимальный срок выполнения сотрудником действия, указанного в подпункте 3.2.5., составляет 10 минут.

 3.2.6. Глава администрации рассматривает принятое ходатайство о переводе и направляет   его специалисту по земельным отношениям. 
 3.2.8. Специалист по земельным отношениям,  
проверяет полномочия заявителя;

анализирует сведения, содержащиеся в технических делах, хранящихся в архивах Комитета, если земельный участок ранее предоставлялся;

анализирует порядок образования земельного участка; 

анализирует историю предоставления земельного участка (в случае, если земельный участок ранее предоставлялся);

устанавливает полномочия по распоряжению земельным участком либо их отсутствие; 

анализирует представленные документы на предмет достаточности сведений, содержащихся в этих документах, для оказания муниципальной услуги.

3.3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заведующий отдела обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя соответствующего письма.

3.3.5. При отсутствии оснований для отказа, установленных пунктами  2.9.-2.10 настоящего Регламента, обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.

3.3.6. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.

Срок выполнения административной процедуры – не позднее 5-го дня с момента регистрации поступившего ходатайства о переводе.

3.4. Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить.

3.4.1. Основанием для проведения административной процедуры является отсутствие в  документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организациях.

3.4.2. Специалист по земельным отношениям осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Срок выполнения административной процедуры – не позднее 8-го дня с момента регистрации поступившего ходатайства о переводе.

3.4.3. Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

3.5. Принятие постановления администрации района о возможности (невозможности) предоставления земельного участка.

3.5.1. Основанием для принятия решения о возможности (невозможности) предоставления земельного участка является зарегистрированное   личное обращение заявителя (ходатайство о переводе) и приложенные к нему документы в объеме, предусмотренном пунктами 2.6.-2.7. настоящего Регламента.

3.5.2.Специалист по земельным отношениям направляет ходатайство о переводе не позднее 5 календарных дней с момента регистрации обращения в администрации   сельских поселений Гайнского муниципального района (далее – администрации поселений) для подготовки заключений о возможности (невозможности) предоставления земельного участка.

3.5.3. Специалист по земельным отношениям не позднее 3 календарных дней, с момента поступления заключений, рассматривает поданные ходатайства о переводе и принимает решение о возможности (невозможности) перевода земельного участка.

Срок выполнения административной процедуры – не позднее 15 дней с момента регистрации поступившего ходатайства о переводе.
3.6. Подготовка согласия о переводе земельного участка из одной категории в другую или подготовка письма об отказе в переводе земельного участка из одной категории в другую   Срок исполнения – 15 дней.
3.6.1. Направление заинтересованному лицу согласия о переводе земельного участка либо об отказе в переводе земельного участка из одной категории в другую.  
3.6.2. Выдача информационной справки, контактных телефонов Агентства по управлению имуществом Пермского края или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации (Правительство Пермского края), в которое необходимо обратиться заявителю для осуществления государственной услуги «Перевод земельных участков из одной категории в другую» и принятие Правительством Пермского края итогового документа (постановления) о переводе земель или земельных участков из одной категории в другую (Комитет).

3.2.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 30 дней.

IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением  и исполнением  положений  настоящего  административного регламента, иных нормативных правовых актов  Российской Федерации,  регулирующих исполнение муниципальной функции, осуществляется заместителем главы, курирующим имущественные вопросы.

4.2. Текущий контроль, указанный в пункте 4.1 настоящего административного регламента, осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Плановая проверка проводится  не реже чем 1 раз в год. Проверки проводятся на основании распоряжения главы района.

4.3. Внеплановая проверка проводится по заявлению заинтересованного лица.

Для  проведения проверки полноты и качества  исполнения муниципальной  функции, выявления нарушений в исполнении муниципальной функции в форме  внеплановой проверки формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде заключения, в  котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Заключение подписывается  членами комиссии и утверждается главой района.

4.4. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение  настоящего административного регламента возлагается на заместителя главы района, курирующего имущественные вопросы в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года  № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации» и  Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

V. Досудебный  порядок обжалования решений и действий

(бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции

5.1. Заинтересованное лицо имеет право на обжалование действий  (бездействия) должностных лиц, а  также решений принятых ими в  ходе исполнения муниципальной функции, в досудебном и судебном порядке.

5.2. В порядке  досудебного обжалования  действия (бездействия)  должностных лиц   уполномоченных на исполнение муниципальной функции, могут быть обжалованы  зам.главе района  в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

5.3. Заинтересованное лицо имеет право на обжалование  действий (бездействия) должностных лиц и специалистов по исполнению муниципальной услуги Главе Гайнского муниципального района.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

нарушение срока предоставления услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений

5.4. Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и постановления администрации района, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе исполнения муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Сроки обжалования, правила подведомственности и подсудности устанавливаются процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту 
Форма ходатайства на предоставление муниципальной услуги «Подготовка документов для перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую»
                                          В Правительство Пермского края

                                          от ______________________________

                                              (для юридических лиц - полное

                                          _________________________________

                                                 наименование, включая

                                          _________________________________

                                            организационно-правовую форму,

                                          _________________________________

                                             адрес, контактный телефон;

                                          _________________________________

                                            для физических лиц - Ф.И.О.,

                                          _________________________________

                                              адрес, паспортные данные,

                                          _________________________________

                                                 контактный телефон)

ХОДАТАЙСТВО

О ПЕРЕВОДЕ ЗЕМЕЛЬ ИЛИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ ИЗ ОДНОЙ КАТЕГОРИИ

В ДРУГУЮ В ОТНОШЕНИИ ЗЕМЕЛЬ СЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННОГО

НАЗНАЧЕНИЯ, ЗА ИСКЛЮЧЕНИЕМ ЗЕМЕЛЬ, НАХОДЯЩИХСЯ

В СОБСТВЕННОСТИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

    В соответствии с Федеральным законом от 21.12.2004 N 172-ФЗ "О переводе

земель или земельных участков из одной категории в другую" прошу  перевести

земельный участок, находящийся по адресу: _________________________________

__________________________________________________________________________,

площадью ___________________ кв. м, с кадастровым номером ________________,

находящийся на праве ______________________________________________________

                       (вид права, правообладатель, правоустанавливающий

__________________________________________________________________________,

                                   документ)

из категории земель _______________________________________________________

                     (категория, из которой переводится земельный участок)

в категорию земель ________________________________________________________

                     (категория, в которую переводится земельный участок)

__________________________________________________________________________.

Перевод земельного участка необходим для __________________________________

                                           (цель использования земельного

__________________________________________________________________________.

    участка, обоснование перевода земельного участка из одной категории

                                 в другую)

                                          _________________________________

                                          (дата, подпись, Ф.И.О. заявителя)

Приложение № 2

к Административному регламенту «Подготовка документов для перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую»
Форма жалобы 

Главе Гайнского муниципального района

от _______________________________

__________________________________

__________________________________

адрес: _____________________________

___________________________________

Тел. _______________________________

e-mail:_____________________________

Жалоба на 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги; нарушение срока предоставления услуги; требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами; отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя; отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами; затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений (нужное подчеркнуть)

         Просим Вас рассмотреть (указать сведения об обжалуемых постановления администрации районах и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо государственного или муниципального служащего либо доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо государственного или муниципального служащего)___________________________________________

__________________________________________________________________________________________

"__" __________ 20__ г.   



____________________________________

 



(подпись заявителя)
Приложение № 3

к Административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

при предоставлении муниципальной услуги «Подготовка документов для перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую»
	
	Прием и регистрация ходатайства о переводе
	

	
	

	Отказ в принятии документов
	

	
	

	Рассмотрение ходатайства о переводе, поступившего, в том числе, и в электронной форме

	
	

	Отказ в принятии документов

Отказ в предоставлении МУ
	

	
	

	Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить

	
	

	Отказ в принятии документов
	

	
	

	Подготовка проекта согласия собственника земельного участка

	
	

	Отказ в предоставлении МУ
	

	
	

	Подписание проекта согласия собственника земельного участка

	
	

	Отказ в предоставлении МУ
	

	
	

	Выдача согласия правообладателя земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую, планово-картографического материала с указанием местоположения и границ земельного участка, планируемого к переводу из одной категории в другую


