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686230, поселок Ягодное, Ягоднинский район, Магаданская область, улица Спортивная, дом 6,  тел. (8 41343) 2-35-29, факс  (8 41343) 2-20-42, E-mail: Priemnaya_yagodnoe@49gov.ru
АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «15» ноября 2017 года


                                                   № 939
Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги  «Перевод земель или земельных участков
 в составе таких земель, находящихся в собственности муниципального
 образования, из одной категории в другую»


В соответствии с Федеральным законом от 27.7.2010 года № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Ягоднинского городского округа от 19.12.2015 года № 517 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Ягоднинский городской округ», руководствуясь Уставом муниципального образования «Ягоднинский городской округ»,  администрация Ягоднинского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в собственности муниципального образования, из одной категории в другую» (приложение № 1).

2. Признать утратившим силу постановление администрации Ягоднинского района от 18.01.2012 года № 48 «Об утверждении административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в собственности муниципального образования «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области», из одной категории в другую».

3. Признать утратившим силу постановление администрации Ягоднинского района от 09.10.2013 года № 560 «О внесении изменений в постановление администрации Ягоднинского района № 48 от 18.01.2012 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в собственности муниципального образования «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области», из одной категории в другую».

4. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Северная правда», размещению на официальном сайте администрации Ягоднинского городского округа hhtp//yagodnoeadm.ru.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Ягоднинского городского округа Т.Л. Толкачеву. 

И.о. главы Ягоднинского

городского округа                                                                                                 Д.М. Бородин             
	Приложение № 1 к постановлению                                                              администрации  Ягоднинского                                    городского округа от 15 ноября 2017 года 
№ 939
                                                         


        АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Перевод земель или 
земельных участков в составе таких земель, находящихся в собственности муниципального образования, из одной категории в другую»

1. Общие положения

        1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в собственности муниципального образования, из одной категории в другую» разработан в целях повышения качества и доступности процедур и результатов исполнения муниципальной услуги по переводу земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в собственности муниципального образования «Ягоднинский городской округ», из одной категории в другую, физическими и юридическими лицами, заинтересованными в переводе земель или земельных участков в составе таких земель, (за исключением земель сельскохозяйственного назначения) (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органов местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями могут быть физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, и юридические лица, заинтересованные в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (далее - Заявители), подавшие ходатайство о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (далее - ходатайство).

От имени Заявителей могут выступать лица, имеющие на это право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

 1.3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации Ягоднинского городского округа (далее Комитет).

Местонахождение и график работы Комитета:

Юридический и почтовый адрес: 686230 Магаданская область, Ягоднинский район, п. Ягодное, ул. Спортивная, 6.

Телефон для справок.  8  (41343)  2-35-29 - приемная (3 этаж);

8  (41343)  2-25-97 -  руководитель комитета имущества  (3 этаж);

 8  (41343) 2-33-41 - специалисты комитета имущества (3 этаж);

8  (41343)  2-33-41 - факс.

Адрес электронной почты: (E-mail: TolkachevaTL@49gov.ru)

Адрес сайта администрации Ягоднинского городского округа: (hhtp//yagodnoeadm.ru.)

График работы:

	Понедельник
	с   9.00  до 17.15

	Вторник
	с   9.00  до 17.15

	Среда
	с   9.00  до 17.15

	Четверг
	с   9.00  до 17.15

	Пятница
	с   9.00  до 17.00

	Обеденный перерыв
	с 13.00  до 14.00


В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

 1.3.2. Сведения о режиме работы Комитета сообщаются по телефонам, а также размещаются на web-странице Комитета сайта администрации Ягоднинского городского округа в сети Internet, на информационном стенде перед входом в Комитет.

1.3.3. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе представления муниципальной услуги Заявители могут получить:

- посредством использования федеральной муниципальной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) РФ»: www.gosuslugi.ru;

- посредством использования региональной муниципальной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Магаданской области»: pgu.magadan.ru;

- при непосредственном обращении в Комитет;

- по телефонам Комитета;

- по письменным обращениям в адрес Комитета;

- по обращениям по электронной почте в адрес Комитета ;

- по обращениям по факсимильной связи в адрес Комитета ;

- на официальном сайте администрации.

 1.3.4. На информационных стендах перед входом в Комитет размещается следующая информация: 

- Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

· извлечения из действующих нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги; 

· текст Регламента и приложений к нему (полная версия на сайте администрации Ягоднинского городского округа (hhtp//yagodnoeadm.ru.).

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.3.6. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.7. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист Комитета, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для консультации. 

1.3.8. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

    1.3.9. При письменном обращении заявителя за информированием по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в виде почтовых отправлений или обращений по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде путем получения заявителем письменного ответа, в том числе в виде почтовых отправлений или в форме электронного документооборота.

Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя, подписывается руководителем Комитета

Ответ направляется способом, указанным в обращении (если способ не указан, направляется по почте) в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

1.3.10. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются посредством индивидуального информирования в предусмотренном пунктами 1.3.5 и 1.3.9. Регламента порядке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение о предоставлении муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2. Муниципальная услуга «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в собственности муниципального образования, из одной категории в другую» предоставляется комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации Ягоднинского городского округа. Административные процедуры выполняют муниципальные служащие муниципального образования «Ягоднинский городской округ» – специалисты Комитета.
2.3. Конечным результат предоставления муниципальной услуги является:

1) постановление администрации Ягоднинского городского округа о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (далее – постановление о переводе);

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) уведомление об отказе в рассмотрении ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

1) Постановление о переводе либо об отказе в переводе земель принимается в течение двух месяцев со дня регистрации ходатайства.

2) Копия постановления о переводе либо об уведомление отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется Заявителю в течение четырнадцати дней со дня принятия.

3) Ходатайство, не подлежащее рассмотрению по основаниям, указанным в пункте 2.8. настоящего регламента, подлежит возврату Заявителю с уведомлением об отказе в рассмотрении ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую в течение тридцати календарных дней со дня его регистрации с указанием причин, послуживших основанием для отказа в рассмотрении ходатайства.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:
Земельный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, N 44, ст. 4147);

Федеральный закон от 23 ноября 1995 N 174-ФЗ «Об экологической экспертизе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 48, ст. 4556;);

Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» («Российская газета», N 156, 17.07.2015, «Собрание законодательства РФ», 20.07.2015, N 29 (часть I), ст. 4344.);

Федеральный закон от 18 июня 2001 N 78-ФЗ «О землеустройстве» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, N 26, ст. 2582);

Федеральный закон от 08 августа 2001 N 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, N 33 (часть 1), ст. 3431;);

Федеральный закон от 21 декабря 2004 N 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 52 (часть 1), ст. 5276);

Федеральный закон от 24 июля 2007 N 221-ФЗ «О кадастровой деятельности» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, N 31, ст. 4017);

Федеральный закон от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179 (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ);

Постановление Правительства Российской Федерации от 02 октября 2002 N 830 «Об утверждении Положения о порядке консервации земель с изъятием их из оборота» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 47, ст. 4676);

Постановление Правительства Российской Федерации от 11 августа 2003 N 486 «Об утверждении Правил определения размеров земельных участков для размещения воздушных линий электропередачи и опор линий связи, обслуживающих электрические сети» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, N 33, ст. 3276);

Внесение изменений в административный регламент осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, Магаданской области и муниципальных правовых актов Ягоднинского городского округа,  регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения структуры органа местного самоуправления, к сфере деятельности которого относится предоставление соответствующей муниципальной услуги. 

Внесение изменений в административный регламент осуществляется в соответствии с требованиями, установленными постановлением администрации Ягоднинского городского округа от 19 декабря 2015 года № 517 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Ягоднинский городской округ».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) ходатайство о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую по форме Приложению № 2 к настоящему Регламенту, в котором указываются:

- кадастровый номер земельного участка;

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

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

- права на земельный участок.

2) копия документов, удостоверяющих личность заявителя- физического лица:

3) копия документа, удостоверяющего прав (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с ходатайством обращается представитель заявителя;

4) 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.
2.6.1. Перечень документов, которые запрашиваются в рамках межведомственного информационного взаимодействия и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
а) выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для заявителей - индивидуальных предпринимателей) или выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для заявителей - юридических лиц);

б) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости на земельный участок;
в) заключение государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами;

2.6.2. Запрещается требовать от заявителя:

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

2) предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, 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 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Заявитель вправе предоставить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.

2.6.3. Заявитель имеет право подать документы в электронной форме в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 года № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
Ответственность за достоверность и полноту сведений и документов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной услуги, возлагается на заявителя.
2.6.5. Заявитель имеет право представить документы в адрес Комитета:

-при личном обращении в Комитет;

- путем направления почтовых отправлений в адрес Комитета;

- с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг:

www.gosuslugi.ru, регионального портала: www.pgr.49gov.ru/
 
2.6.5. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
2) наименования юридических лиц написаны- без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имени и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

3) документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

4) документы не могут быть исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

2.7. Основания для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.8. Основаниями для отказа в рассмотрении ходатайства:

1) с ходатайством обратилось ненадлежащее лицо;

2) к ходатайству приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям земельного законодательства.

2.9. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) 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;

2) наличия отрицательного заключения экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами;

3) установления несоответствия испрашиваемого целевого назначения земель или земельных участков утвержденным документам территориального планирования и документации по планировке территории, землеустроительной документации.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут.

2.13. Заявления и другие документы, поступившие по почте, а также поданные лично заявителем регистрируются в приемной администрации Ягоднинского городского округа в день подачи заявления в течение 15 минут. Указанные документы передаются в Комитет в течение 2-х дней.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлении о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

2.14.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Кабинеты Комитета должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стулом для приёма заявителя.

Заявители с ограниченными возможностями здоровья обеспечиваются комфортными условиями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников. Помещение для предоставления муниципальной услуги для данной категории граждан располагается на первом этаже административного здания.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим заявителям с ограниченными возможностями, при необходимости оказывается помощь специалистами ответственными за предоставление муниципальной услуги, в том числе с выездом по месту проживания заявителя.

2.14.2. Места для ожидания приема должны быть оборудованы стульями, обеспечивать возможность комфортного ожидания сидя не менее трёх человек, обеспечены местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды заявителей.

2.14.3. Место для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должно быть оборудовано столом, стулом, иметь источники искусственного и естественного освещения.

2.14.4. Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами, в которых размещаются информационные листки. Перечень информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, размещаемой на информационных стендах, предусмотрен пунктом 1.3.4. Регламента. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя; 

2) доступность информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Комитета;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте администрации Ягоднинского городского округа: www.yagodnoeadm.ru; на портале государственных и муниципальных услуг Магаданской области: www.pgu.49gov.ru; на едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru.

2.15.2 Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение стандартов и сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение установленных сроков ожидания приема;

3) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

4) соотношение количества поступивших обоснованных письменных жалоб к общему количеству заявлений на предоставление муниципальной услуги.

2.16. 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.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

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

1) прием документов и регистрация ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (далее ходатайство);

2) рассмотрение ходатайства и документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении;

3) подготовка и издание постановления о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа;

4) выдача (направление) Заявителю копии постановления о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

3.1.1. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием документов и регистрация ходатайства.

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление ходатайства, с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента в приемную администрации Ягоднинского городского округа.

3.2.2. Специалист ответственный за делопроизводство в администрации Ягоднинского городского округа принимает ходатайство и производит его регистрацию путем внесения записи в журнал регистрации входящей корреспонденции с присвоением заявлению входящего номера.

3.2.3. Срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры является  зарегистрированное ходатайство.

3.3. Рассмотрение ходатайства и документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное ходатайство. Принятое к рассмотрению ходатайство и документы необходимые для предоставления муниципальной услуги согласно резолюции главы администрации Ягоднинского городского округа передаются в Комитет.

3.3.2. Специалист Комитета ответственный за предоставление услуги:

1) проверяет документы на наличие (отсутствие) оснований для отказа в рассмотрении ходатайства. В случае установления оснований для отказа в рассмотрении ходатайства, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Регламента, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает его заявителю с уведомлением об отказе в его рассмотрении в течении тридцати дней со дня регистрации ходатайства с указанием  причин, послуживших основанием для отказа в его рассмотрении. Уведомление об отказе в рассмотрении ходатайства с приложенными к нему документами направляется заявителю заказным письмом по адресу, указанному в заявлении. 

2) проверяет комплектность документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента;

3) устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.10 настоящего Регламента;

4) направляет запросы по каналам межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Регламента;

5) рассматривает и проверяет документы, полученные в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

По результатам рассмотрения представленных документов специалист Комитета ответственный за предоставление муниципальной услуги принимает решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении.

3.3.3. Критерием принятия решения является:

1) наличие или отсутствие оснований для отказа в рассмотрении ходатайства предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Регламента;

2) наличие или отсутствие оснований для отказа предоставлении муниципальной услуги предусмотренных пунктом 2.10 настоящего Регламента.

3.3.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 30 дней.

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является принятие одного из следующих решений:

1) направление заявителю уведомления об отказе в рассмотрении ходатайства  с указанием причин, послуживших основанием для отказа в его рассмотрении 

2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.4. Подготовка и издание постановления о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. На основании принятого решения специалист Комитета ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит проект одного из следующих документов:

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

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Постановление о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую должно содержать следующие сведения:
1) основания изменения категории земель;

2) границы и описание местоположения земель, для земельных участков также их площадь и кадастровые номера;

3) категория земель, перевод из которой осуществляется;

4) категория земель, перевод в которую осуществляется.

Постановление (уведомление) подписывается главой Ягоднинского городского округа.
3.4.3. Срок выполнения административной процедуры составляет 30 дней.

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является подписанное главой Ягоднинского городского округа постановление о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

3.5. Выдача (направление) заявителю постановления об о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанное главой Ягоднинского городского округа постановление о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

3.5.2. Специалист Комитета ответственный за предоставление  муниципальной услуги выдает заявителю лично под роспись, либо направляет заказным письмом по адресу, указанному в заявлении:

1) копию постановления администрации Ягоднинского городского округа о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую;

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

3.5.3. Срок выполнения административной процедуры составляет 14 дней с момента подписания главой Ягоднинского городского округа постановление о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю копии постановления администрации Ягоднинского городского округа о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
3.6. Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет копию постановления администрации о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую в течении пяти дней со дня его принятия в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Магаданской области и Чукотскому автономному округу. 
3.7. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.7.1. Порядок предоставления муниципальной услуги и выполнение административных процедур в электронной форме регулируется приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7 и применяется с 01.06.2015.


Заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа представляется в Комитет по выбору заявителя:


1) путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте администрации Ягоднинского городского округа: www.yagodnoeadm.ru в сети Интернет (далее - официальный сайт), в том числе посредством отправки через личный кабинет регионального портала муниципальных и государственных услуг Магаданской области www.pgu.49gov.ru (далее - местный портал) или портала государственных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru (далее - единый портал);


2) путем направления электронного документа в Комитет на официальную электронную почту TolkachevaTL@49gov.ru; Priemnaya_yagodnoe@49gov.ru (далее - представление посредством электронной почты).


Заявление в форме электронного документа оформляется в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных, и подписывается по выбору заявителя:


1) если заявителем является физическое лицо - электронной подписью заявителя (представителя заявителя), усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя);


2) если заявителем является юридическое лицо - электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью лица, действующего от имени юридического лица без доверенности, представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.


При подаче ходатайств к ним прилагаются документы, представление которых заявителем предусмотрено в соответствии с положениями пункта 2.6. настоящего  регламента (с учетом особенностей оформления документа, удостоверяющего личность заявителя, или удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя).


Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) предоставляется в виде электронного образа такого документа, за исключением предоставления заявления посредством отправки через личный кабинет единого портала или местного портала, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.


В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.


Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF, позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.


Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Заявление, представленное с нарушением порядка изложенного в пункте 3.7.1. настоящего Регламента не рассматривается Комитетом и не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления Комитет направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.


Муниципальная услуга предоставляется заявителю в сроки, установленные в пункте 2.4. настоящего Регламента.


Заявитель вправе получить результат рассмотрения заявления одним из следующих способов (необходимо указать в заявлении конкретный способ):


1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Комитет;


2) в виде бумажного документа, который направляется Комитетом заявителю посредством почтового отправления;


3) в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется Комитетом заявителю посредством электронной почты (кроме договора безвозмездного пользования земельным участком);


4) в виде электронного документа, который направляется Комитетом заявителю посредством электронной почты (кроме договора безвозмездного пользования земельным участком).


3.7.2. Информация о ходе выполнения запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


Получение  ходатайства и прилагаемых к нему документов подтверждается Комитетом путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер ходатайства, дату получения Комитетом указанного ходатайства и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).


Уведомление о получении ходатайства направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Комитет.


3.7.3. Порядок взаимодействия органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.


В ходе оказания муниципальной услуги Комитет вправе запрашивать у государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, сведения, необходимые для ее исполнения.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

   4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Комитета осуществляется руководителем Комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги помимо текущего контроля, включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и принятия мер для устранения соответствующих нарушений. 


4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании годовых планов Комитета) и внеплановыми (по конкретному обращению).


4.4. Результаты проверок оформляются документально (отдельной справкой или актом) для принятия соответствующих мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.


4.5. В случае выявления нарушений при принятии решений и совершении действий в ходе предоставления муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.5. Физические лица, их объединения и организации могут контролировать исполнение муниципальной услуги посредством контроля размещения информации на сайте, письменного и устного обращения в адрес Комитета с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов, положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4.6. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе выполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом.


Персональная ответственность специалистов участвующие в предоставлении муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.


Специалисты Комитета, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность:


- за надлежащее выполнение административных действий (административных процедур), установленных настоящим административным регламентом;


- за соблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим административным регламентом;


- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же их должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Комитета, и (или) должностных лиц, либо муниципальных служащих Комитета, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи жалобы на решение и (или) действие (бездействие) Комитета и (или) должностных лиц, либо муниципальных служащих Комитета (далее - жалоба).

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

5.2.1. Нарушение срока регистрации заявления (обращения, запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5.2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами.

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами.

5.2.7. Отказ Комитета, должностного лица, либо муниципального служащего предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Комитет, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию Ягоднинского городского округа на имя главы администрации.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого или регионального порталов, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. 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 (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 представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа и (или) должностного лица либо муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.1. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Комитета, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом, 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 Магаданской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4.1 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3.1 административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Блок-схема административной процедуры 

«Перевод земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в собственности муниципального образования, из одной категории в другую»

	Прием и регистрация ходатайства и прилагаемых

к нему документов от  Заявителя


                                                                     
	Установление оснований для отказа в рассмотрении ходатайства


                                                                                                        


	Да
	
	Нет

	               


	

	Направление Заявителю письма c уведомлением об отказе в рассмотрении ходатайства и прилагаемых документов


	                            
	
	
	 


	Взаимодействие с иными органами государственной власти,

 участвующими в  предоставлении государственной услуги, в том
числе порядок и условия  такого взаимодействия


	Рассмотрение ходатайства и прилагаемых к нему документов       


	Подготовка и издание распоряжения о переводе (об отказе в переводе) земель или земельных участков в составе таких земель из одной категорию в другую


	Направление Заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги
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«Перевод земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в собственности муниципального образования, 
из одной категории в другую»



ФОРМА ХОДАТАЙСТВА (ЗАЯВЛЕНИЯ)
о переводе земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в собственности муниципального образования, из одной категории в другую
	
	В комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Ягоднинского городского округа 


ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе земельного участка из одной категории в другую
От _____________________________________________________________________________

    (полное наименование юридического лица, реквизиты

_______________________________________________________________ (далее - Заявитель).

       документа его муниципальной регистрации)

Адрес Заявителя: _________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица)

Телефон (факс) заявителя ________________________________________________________________________________

Иные сведения о заявителе ________________________________________________________

________________________________________________________________________________

                (регистрационный номер, БИК, ИНН, р/с, к/с)

Прошу  перевести из категории ______________ в категорию ___________________________       земельный участок _____ га, с кадастровым номером __________________________________
предназначенный для __________________ (далее – Участок).
1. Сведения об Участке:

1.1. Участок имеет следующие адресные ориентиры:

________________________________________________________________________________

(наименование поселения, иные адресные ориентиры)

1.2. Ограничения использования и обременения Участка: ______________________________

1.3. Вид права, на котором используется Участок _____________________________________

________________________________________________________________________________

(постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование,     пожизненное наследуемое владение,

аренда (с указанием срока), собственность)
/_______ /   _____________________________________________________________

             (подпись) (Ф.И.О., должность представителя юридического лица)

М.П.           /_____ /__________ 20 года.
	
	Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Перевод земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в собственности муниципального образования, из одной категории в другую»

	
	Руководителю комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Ягоднинского городского округа




ЖАЛОБА

НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) И РЕШЕНИЯ, ПРИНЯТЫЕ В ХОДЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

От _____________________________________________________________________________

        (полное наименование юридического лица, реквизиты документа

_____________________________________________________ (далее - Заявитель).

          его муниципальной регистрации)

Адрес Заявителя: _________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

  (местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица)

Телефон (факс) заявителя _________________________________________________________

Иные сведения о заявителе ________________________________________________________

________________________________________________________________________________

                 (регистрационный номер, БИК, ИНН, р/с, к/с)

подаю жалобу от имени на нарушение стандарта качества муниципальной услуги

________________________________________________________________________________

допущенное _____________________________________________________________________

(наименование организации, допустившей нарушение стандарта)

в части следующих требований:

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(описание нарушенных прав и законных интересов, действия (бездействия) или

противоправного  решения,  принятого  в  ходе предоставления муниципальной

услуги, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

/_________ / _____________________________________________________________

             (подпись) (Ф.И.О., должность представителя юридического лица)

М.П.         /________ /___________ 20___ года.







