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Республика Карелия

Олонецкий  район

Администрация Туксинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  24 марта 2017 года                                   № 4                                                д. Тукса
	Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую категорию земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной или частной  собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения» 
	


Руководствуясь частью 15 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Решением Совета Туксинского сельского поселения от 25.06.2012 г. № 15 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Туксинского сельского поселения и предоставляются организациями, участвующими в их предоставлении»,  администрация Туксинского сельского поселения постановляет:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую категорию земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной или частной  собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения»  согласно приложению.
2. Настоящее Постановление  подлежит обнародованию в установленном законом порядке и размещению в сети Интернет на официальном сайте администрации Туксинского сельского поселения по адресу: http://adm-tyksa.ru/. 
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Туксинского 

сельского поселения
                                                                        
            И.Н. Корнилова

Приложение 

к постановлению администрации 
Туксинского сельского поселения 

от 24.03.2017 года № 4
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую категорию земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной или частной  собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения»
Раздел 1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую категорию земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной или частной  собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения» (далее – Регламент), устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Туксинского сельского поселения (далее – Администрация), порядок взаимодействия между должностными лицами, а также взаимодействие Администрации с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Карелия, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, физические лица, индивидуальные предприниматели, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги (далее - Заявители).

1.3. Место нахождения Администрации Туксинского сельского поселения и почтовый адрес: 186003 Республика Карелия, Олонецкий район, д. Тукса, ул. Новая, д.1а

График работы администрации: понедельник – четверг с 8-30 до 17-00, пятница с 9-00 до 16-00 (кроме выходных и праздничных дней), перерыв на обед с 13-00 до 14-00 час., суббота, воскресенье - выходной.

Телефон (факс) Администрации  8(81436) 4-64-37.

Адрес электронной почты: adm_tyksa@mail.ru.

1.4. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- на информационном стенде, расположенном на втором этаже в здании Администрации;

- консультации могут предоставляться по устным и письменным обращениям, по телефону, по электронной почте.

1.5. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 
1.6. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.7. Требования к размещению и оформлению информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной или частной  собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения» (далее – муниципальная услуга).

2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Туксинского сельского поселения. 
2.2. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является Постановление Администрации о переводе из одной категории в другую категорию земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной или частной  собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения, или акт об отказе  в переводе из одной категории в другую категорию земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной и частной  собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения.
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 2 месяцев со дня регистрации ходатайства в Администрации.  

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 21.12.2004 года № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;
- Федеральным законом от 25.10.2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 01.12.2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов  в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»,

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

- Уставом Туксинского сельского поселения.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- ходатайство о переводе земель из одной категории в другую (Приложение № 1);

- документы, удостоверяющие личность заявителя - физического лица, 
- согласие правообладателя земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую, за исключением случая, если правообладателем земельного участка является лицо, с которым заключено соглашение об установлении сервитута в отношении такого земельного участка.
2.5.1. Перечень документов, запрашиваемых в порядке межведомственного взаимодействия в органах и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заинтересованное лицо не представило указанные документы самостоятельно:

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для заявителей – индивидуальных предпринимателей);

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для заявителей – юридических лиц);

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости 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.
2.6.  Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в приеме документов:

- ненадлежащее оформление ходатайства;

- ходатайство подано лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий; 
- к ходатайству приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям земельного законодательства;
- неполный пакет документов.
Ходатайство, не подлежащее рассмотрению по вышеназванным основаниям, установленным частью 3  пункта 2.6,  подлежит возврату заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня его поступления с указанием причин, послуживших основанием для отказа в принятии ходатайства для рассмотрения.
 2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-  установления 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;

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

- установления несоответствия испрашиваемого целевого назначения земель или земельных участков утвержденным документам территориального планирования и документации по планировке территории, землеустроительной документации.
2.8.     Предоставление муниципальной услуги осуществляется  бесплатно.
2.9.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче ходатайства на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10.   Срок регистрации ходатайства заявителя на предоставление муниципальной услуги: поступившее ходатайство регистрируется в день поступления.
2.11.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.11.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, в том числе отвечать требованиям  к обеспечению доступности для инвалидов указанных помещений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.11.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места информирования заявителей и места для заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

2.11.3. Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов, а также бланками заявлений и образцом его заполнения.

2.11.4. Места для ожидания должны обеспечивать комфортные условия для заявителей, быть оборудованы мебелью (стол, стул), местом общественного пользования (туалет).

2.11.5. Места для ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями.

2.11.6. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в кабинете Администрации согласно графику работы, указанному в пункте 1.3 Административного регламента.

2.11.7. Специалист Администрации, ведущий прием заявителей, обязан иметь табличку на рабочем месте с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.11.8. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.11.9. При организации рабочих мест специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов Администрации из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

 2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде);

- Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги;

- Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги.
Раздел 3. Административные процедуры (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Прием и регистрация ходатайства и необходимых документов о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую;
- Рассмотрение ходатайства с документами и подготовка проекта постановления Администрации о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую или акта об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- Издание постановления Администрации о переводе земельного участка из одной категории в другую или акта об отказе в переводе из одной категории земель в другую. 
В Приложении № 2 к настоящему административному регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение в Администрацию заявителя с ходатайством.
3.2.2. В день получения ходатайства специалист регистрирует его в журнале входящих документов. Регистрация ходатайства о предоставлении муниципальной услуги осуществляется не более 15 минут.
3.2.3. Зарегистрированное ходатайство в день поступления или на следующий день передается на рассмотрение Главе Туксиснкого сельского поселения (далее – Глава), либо лицу, исполняющему обязанности Главы.

3.2.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней. 

3.2.5. Результатом исполнения административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов Главе. 
3.3. Рассмотрение ходатайства с документами и подготовка проекта постановления Администрации о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую или акта об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1 Основанием для начала административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов с резолюцией от Главы ответственному исполнителю.  

3.3.2. Ответственный исполнитель рассматривает представленные заявителем документы, проверяет надлежащее оформление ходатайства (наличие в нем подписи заявителя, заполнение всех граф заявления), соответствие документов фактически приложенному количеству документов, а также наличие полномочий у лица на подачу ходатайства (в случае подачи ходатайства представителем заявителя).
3.3.3.  В случае выявления причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.8 настоящего Регламента, готовится акт об отказе в переводе земельного участка из одной категории в другую, в котором указываются:

-  причины, послужившие основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и способы их устранения; 

- возможность обращения заявителя вновь в администрацию с ходатайством о предоставлении муниципальной услуги;

- разъяснение права на обжалование принятого Администрацией решения.

Акт направляется заявителю не позднее 2 дней с момента принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 30 дней с момента регистрации документов.
3.3.4. По итогам проверки представленных и поступивших  документов ответственный исполнитель готовит:

- проект постановления Администрации о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую;

- акт об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую
3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:

- проект постановления Администрации о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую;

- акт об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.

3.4. Издание постановления Администрации о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую, акта об отказе в переводе земельного участка из одной категории в другую. 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры  являются подготовленные проекты документов - постановления Администрации или акта. 

3.4.2. Подготовленные проекты документов передаются для подписания Главе, либо лицу его заменяющему.

3.4.3. Срок исполнения административной процедуры составляет 2 дня с момента подписания Главой проектов документов. 
3.4.4. Подписанное постановление Администрации о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо акт об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую направляется заинтересованному лицу в течение четырнадцати дней  со дня принятия такого решения. 

3.4.5. Результатом исполнения административной процедуры являются:

- выдача постановления Администрации о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую;

- выдача акта об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется  Главой.

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несёт персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

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

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. По результатам проверок Глава дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение. 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги.

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

· нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом, у заявителя;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Регламентом;

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;

· отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в Администрацию.

Жалоба может быть направлена по почте, на электронный адрес Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

1.1. Жалоба должна содержать:

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

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

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

1.2. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению главой в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение  5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

1.3. По результатам рассмотрения жалобы Глава принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Регламентом, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

1.4. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

                                   Приложение № 1

                                                                  к Административному   регламенту

Главе Туксинского сельского поселения 

                                                           ___________________________________

                                                   от ___________________________________

                                                                      (Ф.И.О. заявителя (представителя), наименование и организационно-правовая 

                                                   _______________________________________,

 форма юридического лица), (указывается реквизиты документа,

________________________________________

удостоверяющего личность заявителя (представителя),

                                                  ________________________________________ 

реквизиты доверенности, место жительства  - для физического лица,

___________________________________________________________ 

место нахождения организации, реквизиты документа, 

                                                    ________________________________________

удостоверяющего полномочия действовать от имени юридического лица)  

___________________________________________________________

 (контактный телефон)

ХОДАТАЙСТВО
В соответствии  со статьями 7, 8 Земельного Кодекса Российской Федерации, ст. 15 Федерального закона Российской Федерации от 21.12.2004 г. № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую» 
_____________________________________________________________________________

                                               ( юридическое лицо или физическое лицо)

ходатайствует о переводе из категории земель _____________________________________

в категорию земель ____________________________________________________________
для использования в целях______________________________________________________ земельного (ых) участка (ков) с кадастровым номером ______________________________
площадью_______________ кв.м., находящегося (щихся) по адресу: ___________________ _____________________________________________________________________________
Правоустанавливающие документы на земельный участок __________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

________________________                                                    _________________________
 (Ф.И.О. должность) 

                                                          (подпись, М.П.)

Приложение № 2
к административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги по переводу земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной или частной  собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения из одной категории в другую

	Приём и регистрация ходатайства и документов, поступивших от заявителя

	
	

	Рассмотрение ходатайства с документами и подготовка проекта постановления Администрации о переводе земельного участка или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной или частной  собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения из одной категории в другую или акта об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	
	
	

	Выдача постановления Администрации о переводе земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной или частной  собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения из одной категории в другую
	
	Выдача акта об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной или частной  собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения из одной категории в другую








