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№ 290
г.п. Коммунистический
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Отнесение 

земель или земельных участков, находящихся 

в муниципальной собственности или государственная 

собственность на которые не разграничена,к определенной 

категории земель, перевод земель или земельных участков в 

составе таких земель из одной категории в другую, за исключением

 земель сельскохозяйственного назначения»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом городского поселения  Коммунистический, постановлением  Администрации городского поселения  Коммунистический  от 21.11.2013 № 178    «Об утверждении Порядка  разработки  и утверждения административных  регламентов предоставления  муниципальных услуг  городского поселения  Коммунистический» п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент «Отнесение земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, к определенной категории земель, перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую, за исключением земель сельскохозяйственного назначения» (приложение).

2.Признать утратившим силу постановление Администрации городского поселения Коммунистический № 122 от 28.04.2016г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, к определенной категории земель, перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую, за исключением земель сельскохозяйственного назначения».
  3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.
 4.Опубликовать настоящее постановление в Бюллетене «Вестник» и разместить на официальном сайте городского поселения Коммунистический.
  5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава городского поселения

Коммунистический                                                 


          Л.А. Вилочева
Приложение 

к постановлению
Администрации городского

поселения Коммунистический
от    13.11.2019г. № 290   
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги
«Отнесение земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, к определенной категории земель, перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую, за исключением земель сельскохозяйственного назначения»
1. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, к определенной категории земель, перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую, за исключением земель сельскохозяйственного назначения» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации городского поселения Коммунистический (далее – Администрация), а также порядок ее взаимодействия с заявителями, органами власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, или уполномоченные ими лица, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании доверенности.
        Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресах электронной почты Администрации:

1) Место нахождения: 628256, Ханты – Мансийский автономный округ – Югра, Советский район, г.п. Коммунистический, ул. Северная, д. 13.
Для подачи документов заявителям необходимо обратиться в приемную Администрации городского поселения Коммунистический.
Справочные телефоны специалиста: 8(34675) 46-3-56.

Адрес электронной почты: adm@samza.ru

Адрес официального сайта: www.samza.ru
График работы:
– понедельник – c 8.00 до 17.00;
– вторник- пятница – с 08.00 до 16.00, 

- обеденный перерыв с 12.00 до 13.00;
– суббота, воскресенье – выходные дни.

Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
 Специалистом по земельным отношениям, при личном приеме или по телефону;

специалистами казенного муниципального учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Советском районе».

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-   содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

- время приема и выдачи документов специалистами Администрации поселения, и специалистами казенного муниципального учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Советском районе;

- срок принятия Администрацией поселения решения о предоставлении муниципальной услуги.
1.4. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ):
Электронный адрес: mfc.sovetskiy@ya.ru
Режим работы обособленного подразделения  МКУ «Советский МФЦ» в п. Коммунистический, приём заявителей: 
Вторник – с 09.00 до 20.00 часов 
Среда – с 09.00 до 17.00 часов 
Четверг – с 09.00 до 19.00 часов 
Пятница – с 09.00 до 17.00 часов 
Суббота – с 09.00 до 15.00 часов 
Воскресенье, понедельник – выходные дни. 
Номер многоканального телефона МФЦ г. Советский; 8 (34675) 6-10-35.
1.5. Информация о местах нахождения, справочных телефонах, графиках работы, адресах официальных сайтов органов власти и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

1) Советский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре находится по адресу: город Советский, улица Ленина, дом 7;

Телефоны: 8(346-75)7-02-61, 7-02-97; 7-09-97;
График работы: 

понедельник - неприемный день; 

вторник, среда с 9.00 до 18.00; 

четверг с 9.00 до 18.00; 

пятница с 9.00 до 18.00; 

суббота с 9.00 до 18.00; 

воскресенье - выходной день;

адрес официального сайта:  rosreestr.ru;

адрес электронной почты: 86_upr@rosreestr.ru;

2) Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 4 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре находится по адресу: город Югорск, улица Гастелло, дом 1;

Телефоны для справок: 8 (34675)7-70-15, (34675)7-70-64, (34675)7-702-5, (34675)7-70-71;
График работы операционного зала:

понедельник c 9.00 до 18.00; 

вторник  с 9.00.до 20.00; 

среда с 9.00 до 18.00;

четверг с 9.00 до 20.00; 

пятница с 9.00 до 17.00; 

каждую 1-ю и 3-ю субботы месяца с 10.00 до 15.00; 

воскресенье выходной.

График работы:

понедельник с 9.00 до 18.00;

вторник-пятница с 9.00 до 17.00;

перерыв с 13.00 до 14.00;
адрес электронной почты: i862200@r86.nalog.ru;
адрес официального сайта: nalog.ru;

3) Управление Федеральной службы по надзору в сфере природопользования по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре находится по адресу: г. Ханты-Мансийск, улица Студенческая, дом 2;

Телефон: (3467) 35-32-01;
факс: (3467) 32-78-93;

адрес официального сайта:  rpn-ugra.ru;


адрес электронной почты:  nadzor@rpn-ugra.ru.

График работы: 

понедельник с 9.00 до 18.00 (перерыв 13.00 – 14.00); 

вторник - пятница с 9.00 до 17.00 (перерыв 13.00 – 14.00); 

суббота, воскресенье - выходные дни.
 1.6. Сведения, указанные в пунктах 3 – 5 настоящего административного регламента, размещаются на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

- на официальном сайте администрации городского поселения Коммунистический (далее- официальный сайт);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал);

- в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 86.gosuslugi.ru (далее – региональный портал).

1.7. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

- устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

- в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах.

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

1.8. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист по земельным отношениям, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист Администрации), специалист МФЦ осуществляют устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации,  графиком работы МФЦ, указанным в пунктах 3 и 4 настоящего административного регламента, продолжительностью не более 15 минут.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При общении с заявителями (по телефону или лично) специалист Администрации, специалист МФЦ должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в Администрацию письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования. 

1.9. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее оказания, в письменной форме заявителям необходимо обратиться  специалисту Администрации.

При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заявителя направляется на указанный им адрес (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный в запросе).

Срок ответа на письменное обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней с даты поступления обращения (регистрации) в Администрацию.

Срок ответа на письменное обращение заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги – не позднее дня поступления обращения (регистрации) в Администрацию.

1.10. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги посредством Единого или регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в пункте 6 настоящего административного регламента.

1.11. На стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты Администрации, а также МФЦ;

- процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

-   бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения – на информационном стенде; полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, либо полный текст административного регламента можно получить, обратившись к специалисту Администрации либо к специалисту МФЦ).
В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации на официальном сайте администрации городского поселения Коммунистический, на информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги и в течение одного календарного месяца со дня официального опубликования муниципального правового акта размещают сведения о муниципальной услуге в региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, к определенной категории земель, перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую, за исключением земель сельскохозяйственного назначения».
2.2.  Предоставляет муниципальную услугу Администрация городского поселения Коммунистический.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют специалист по земельным отношениям. За получением муниципальной услуги заявитель может также обратиться в муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».


При предоставлении муниципальной услуги Администрация или МФЦ осуществляет межведомственное информационное взаимодействие со следующими органами власти и организациями: 

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу- Югре (далее Росреестр); 


Управлением Федеральной службы по надзору в сфере природопользования по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее - Росприроднадзор);

Управлением Федеральной налоговой службы России по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре (далее - УФНС).

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета депутатов городского поседения Коммунистический, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления городского поселения Коммунистический муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и Порядка определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления городского поселения Коммунистический муниципальных услуг».

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги является:

выдача (направление) акта об отнесении земель или земельных участков к определенной категории земель (далее - акт об отнесении к определенной категории земель);

выдача (направление) акта о переводе земель или земельных участков из одной категории в другую (далее - акт о переводе);

выдача (направление) акта об отказе в отнесении земель или земельных участков к определенной категории земель (далее - акт об отказе в отнесении к определенной категории земель);


выдача (направление) акта об отказе в переводе земель или земельных участков из одной категории в другую (далее - акт об отказе в переводе). 


Акт об отнесении к определенной категории земель или акт о переводе оформляется в виде постановления Администрации городского поселения Коммунистический. 


Акт об отказе в отнесении к определенной категории земель или акт об отказе в переводе оформляется в форме письма  за подписью главы городского поселения Коммунистический.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более двух месяцев со дня поступления заявления в Администрацию. 
В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок направления межведомственных запросов и получения на них ответов, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрации. 

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, – не позднее 14 календарных дней со дня подписания главой городского поселения Коммунистический либо лицом, его замещающим, документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 14 настоящего административного регламента.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003 № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010 № 168);
- Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.10. 2001 № 44, ст. 4147);
- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137- ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.10.2001 № 44 ст. 4148);

- Федеральным законом от 21.12.2004 № 172 -ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую» (Собрание законодательства Российской Федерации от 27.12.2004 № 52 (часть I), ст. 5276);

- настоящим административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:


1) заявление на предоставление муниципальной услуги (приложение 1);
2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя - физического лица; 

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

4) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок, перевод которого из состава земель одной категории в другую предполагается осуществить;
5) выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или выписка из единого государственного реестра юридических лиц;
6) заключение государственной экологической экспертизы в случае если ее проведение предусмотрено федеральными законами.
2.7. Документы, указанные в подпунктах 1 - 3, пункта 17 настоящего административного регламента, представляются заявителем в Администрацию или в МФЦ самостоятельно.

2.8. Документы, указанные в подпунктах 4 - 7 пункта 17, настоящего административного регламента, запрашиваются Администрацией или МФЦ в рамках межведомственного информационного взаимодействия самостоятельно или могут быть предоставлены заявителем по собственной инициативе.

2.9. Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:

- на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

- у специалиста Администрации или специалиста МФЦ;

- посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах.
2.10. Документы, указанные в подпунктах 4 - 5 пункта 17 настоящего административного регламента, заявитель может получить в Россреестре (информация о месте нахождения и графике работы органа указана в подпункте 1 пункта 5 настоящего административного регламента). 

2.11. Документы, указанные в подпункте 6 пункта 17, заявитель может получить в УФНС (информация о месте нахождения и графике работы УФНС указана в подпункте 2 пункта 5 настоящего административного регламента).

2.12. Документ, указанный в подпункте 7 пункта 17 настоящего административного регламента, заявитель может получить в Росприроднадзоре (информация о месте нахождения и графике работы указана в подпункте 3 пункта 5 настоящего административного регламента).

2.13. Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в свободной форме, подготовленное с учетом требований Федерального закона от 21.12.2004   № 172-ФЗ               «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую» к его содержанию, или по форме, приведенной в приложениях 1, 2 к настоящему административному регламенту.

В заявлении в предоставлении муниципальной услуги заявитель должен указать способ выдачи (направления) ему документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.14. Способы подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- при личном обращении в Администрацию;

- по почте в Администрацию;

- посредством обращения в МФЦ. 

2.15. Непредставление заявителем документов и информации, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной услуги.

2.16. Запрещается требовать от заявителей:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.

2.17. Оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.18. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

2.19. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в следующих случаях:

- с заявлением (ходатайством) о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- отсутствие документов, необходимых для представления 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.
2.20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.22. Письменные обращения, поступившие в адрес Администрации, подлежат обязательной регистрации специалистом, ответственным за делопроизводство в Администрации (специалист Администрации) в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте в день поступления обращения в Администрацию.

В случае личного обращения заявителя в Администрацию, заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации специалистом Администрации в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте в течение 15 минут.

В случае подачи заявления в МФЦ письменные обращения подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 минут в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте.
Заявителю, подавшему заявление в МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения МФЦ, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
2.23. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги,  к  месту  ожидания,  местам  для  заполнения  запросов  о  предоставлении  муниципальных услуг,  информационным  стендам  с  образцами  заполнения  и  перечнем  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения,  в  которых  предоставляется  муниципальная  услуга,  должны соответствовать  комфортным  условиям  для  заявителей  и  оптимальным  условиям работы служащих уполномоченного органа. 

Помещения,  в  которых  предоставляется  муниципальная  услуга,  должны  быть оборудованы  автоматической  пожарной  сигнализацией  и  средствами  пожаротушения, 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Помещения  уполномоченного  органа  должны  отвечать  требованиям  пожарной безопасности  к  содержанию  зданий,  сооружений,  помещений  организаций  и  других объектов, установленных Правилами противопожарного режима в Российской Федерации, утвержденных  постановлением Правительства Российской Федерации от 25.04 2012           № 390. 

Места для ожидания и заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги  должны  быть  оборудованы  стульями,  кресельными  секциями,  скамьями,  а  также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей. 

Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении. 

Здание,  в  котором  расположен  уполномоченный  орган,  должно  быть оборудовано  отдельным  входом  для  свободного  доступа  заявителей,  информационной 

табличкой (вывеской) с его наименованием и адресом нахождения. 

На территории, прилегающей к месту нахождения уполномоченного органа, должны оборудоваться в установленном порядке места для парковки автотранспортных средств. 

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых  документов  оборудуются  информационными  стендами,  стульями  и столами (стойками)  для  заполнения  документов,  а  также  бумагой  и  канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями. 

Рабочие  места  служащих  уполномоченного  органа,  предоставляющих муниципальную  услугу,  оборудуются  столами,  стульями,  компьютерами  и  оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять услугу. 

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием, не должны создавать  затруднений  для  лиц  с  ограниченными  физическими  возможностями.  

Для  обеспечения  возможности  реализации  прав  инвалидов  на  предоставление  по  их  заявлениям  муниципальной  услуги,  при  необходимости  оказывается  соответствующая помощь  по  телефону,  через  средства  информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет», по электронной почте. 

Требования  к  размещению  и  оформлению  визуальной,  текстовой  и мультимедийной информации. 

При  недостаточном  естественном  освещении  информационные  стенды должны быть дополнительно освещены. Шрифт текста размещаемой информации должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону. 

Информация  на  информационных  стендах  должна  быть  расположена последовательно и логично. 
2.24. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ;

- доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования;
 - доступность заявителей к формам заявлений и иным документам, необходимым для получения муниципальной услуги, размещенных на Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью их копирования и заполнения в электронном виде; 
- бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.25. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение должностными лицами Администрации, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- восстановление нарушенных прав заявителя.

2.26. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской Федерации.

МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, направление межведомственных запросов и получение на них ответов, а также выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) экспертиза, формирование и направление межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) рассмотрение представленных документов и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

4) выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.
3.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию или МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры: 

- за прием и регистрацию заявления, поступившего по почте в адрес Администрации или представленного лично заявителем – специалист Администрации;

- за прием и регистрацию заявления в МФЦ - специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения ‑ в день поступления обращения в Администрацию; при личном обращении заявителя ‑ 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги).

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Результат выполнения административной процедуры: зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 
- в случае поступления заявления по почте или подачи лично специалист Администрации регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений и в электронном документообороте;

- в случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте.
Заявителю, подавшему заявление в МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения МФЦ, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

В случае поступления заявления по почте, зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги, передается специалисту по земельным отношениям.

В случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги передается в Администрацию.

Заявителю, подавшему заявление в Администрацию, выдается копия заявления с указанием сведений о дате приема заявления и его регистрационном номере.

3.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления к специалисту Администрации,  либо специалисту МФЦ.

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры: специалист Администрации, либо специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: 

- экспертиза представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 10 рабочих дня со дня поступления зарегистрированного заявления специалисту Администрации, либо специалисту МФЦ;

- получение ответа на межведомственные запросы (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – не позднее 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган власти или организацию, предоставляющие документ и информацию.

Критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса: отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых Администрацией или МФЦ самостоятельно, предусмотренных подпунктами 4-7 пункта 17 настоящего административного регламента.

Результат выполнения административной процедуры: полученные ответы на межведомственные запросы.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- специалист Администрации регистрирует ответ на запрос в журнале регистрации документов;
- специалист МФЦ регистрирует полученный ответ на запрос в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте.

В случае поступления ответа на межведомственный запрос по почте в Администрацию,  специалист Администрации передает зарегистрированный ответ на межведомственный запрос специалисту Администрации.

В случае поступления ответа на межведомственный запрос специалисту МФЦ, он обеспечивает его передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией.
3.4. Основанием начала административной процедуры является поступление специалисту Администрации зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги либо ответа на межведомственный запрос.
 Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административной процедуры: 

- за рассмотрение документов, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - специалист Администрации;

- за подписание постановления Администрации городского поселения Коммунистический или письма  – глава городского поселения Коммунистический либо лицо, его замещающее;

- за регистрацию постановления Администрации городского поселения Коммунистический, либо письма – делопроизводитель Администрации городского поселения Коммунистический.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

- проверка наличия документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, подготовка проекта результата муниципальной услуги и его согласование (продолжительность и(или) максимальный срок выполнения - 6 рабочих дня со дня регистрации в Администрации заявления о предоставлении муниципальной услуги или поступления в Администрации ответов на межведомственные запросы);

- подписание результата муниципальной услуги (продолжительность и(или) максимальный срок выполнения - 3 рабочих дня  со дня  согласования проекта результата );

- регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и(или) максимальный срок   выполнения – 3 рабочих дня после подписания результата муниципальной услуги главой городского поселения Коммунистический или лицом его замещающим).

Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении  муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 30 настоящего административного регламента.

Результат административной процедуры: 

- подписанный главой городского поселения Коммунистический либо лицом, его замещающим и зарегистрированный проект постановления Администрации городского поселения Коммунистический об отнесении к определенной категории земель или  проект постановления Администрации городского поселения Коммунистический о переводе;

- подписанный главой городского поселения Коммунистический либо лицом, его замещающим и зарегистрированный проект письма об отказе в отнесении к определенной категории земель или проект письма об отказе в переводе. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- постановление Администрации городского поселения Коммунистический об отнесении к определенной категории земель  или постановление Администрации городского поселения Коммунистический о переводе земель из одной категории в другую регистрируется в журнале регистрации постановлений Администрации городского поселения Коммунистический;
 
- письмо об отказе в отнесении к определенной  категории земель или письмо об отказе в переводе регистрируется журнале регистрации документов. 
3.5. Основанием для начала административной процедуры является: поступление зарегистрированных документов, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги специалисту Администрации или специалисту МФЦ.
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры: 

- за направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой – специалист Администрации;
- за выдачу заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно – специалист Администрации;
- за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ - специалист МФЦ.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – в течение 14 дней со дня регистрации результата муниципальной услуги).
Критерий принятия решения: оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Результат выполнения административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о выдаче документов заявителю подтверждается подписью заявителя на втором экземпляре документа;
- в случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, получение заявителем документов подтверждается записью в журнале регистрации документов о направлении заказного письма;
- в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче документов заявителю подтверждается записью заявителя в журнале регистрации заявлений или отображается в электронном документообороте.
Результатом данной административной процедуры является получение заявителем результата муниципальной услуги.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется руководителем.

4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся заместителем главы муниципального образования г.п. Коммунистический либо лицом, его замещающим.

Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с решением заместителя главы администрации г.п. Коммунистический, либо лица, его замещающего.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся заместителем главы администрации  г.п. Коммунистический, либо лицом, его замещающим, на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц Администрации, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о мерах, принятых в отношении виновных лиц.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а также с использованием адреса электронной почты Администрации, в форме письменных и устных обращений в адрес Администрации.

4.4. Должностные лица Администрации  несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

Должностное лицо  Администрации, ответственное за осуществление соответствующих административных процедур настоящего административного регламента, несет административную ответственность в соответствии с законодательством Ханты-Мансийского автономного округа- Югры за:

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

2) неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;

3) превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в многофункциональном центре).
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

        3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры и муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.

      10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.

5.3. Если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве такого документа может быть:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью (при наличии) заявителя и подписанная его руководителем или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

5.7. При подаче жалобы в электронной форме, документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. В случае подачи заявителем жалобы через многофункциональный центр последний обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией городского поселения Коммунистический, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.9. В случае если рассмотрение поданной заявителем жалобы не входит в компетенцию уполномоченного органа, то такая жалоба в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем заявитель информируется в письменной форме.

5.10. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном органе.

5.11. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, их работников;

4) 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.13. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.14. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, 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.

5.15. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.16. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.15 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

        5.17. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.19  настоящего регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги. 

5.18. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.19 настоящего регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.19. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностных лиц, принявших решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуются;

3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом уполномоченного органа.

5.20. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.21. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.22. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.23. Все решения, действия (бездействия) органа, его должностного лица заявитель вправе оспорить в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.24. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, едином портале государственных и муниципальных услуг и региональном портале государственных и муниципальных услуг.
Приложение 1

к административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги
«Отнесение земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, к определенной категории земель, перевод земель или земельных участков
 в составе таких земель из одной категории в другую, за исключением земель сельскохозяйственного назначения»
В Администрацию городского поселения 
Коммунистический
от ________________________________

_______________________________
(ФИО заявителя физического лица/ юридические

лица оформляют заявление на своем фирменном бланке)
Почтовый адрес:_____________________________

Телефон ____________________________________

Адрес электронной почты:_____________________
Ходатайство
на перевод земель или земельного участка из одной категории в другую
Прошу перевести земельный участок, площадью _________ кв. м, расположенный: п. Коммунистический _____________________________________________________________________,

____:____________, из категории,_____________ в категорию _______________________________________________________________________________.

Вид права, на котором используется земельный участок _______________
__________________________________________________________________________________
 (аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.)

Обоснование перевода  земельного  участка  из  состава  земель одной
категории в другую ________________________________________________________________.

Приложение:

Дата ______________

Подпись___________
Приложение 2

к административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги
«Отнесение земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, к определенной категории земель, перевод земель или земельных участков
 в составе таких земель из одной категории в другую, за исключением земель сельскохозяйственного назначения»
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА 

В Администрацию городского поселения Коммунистический
от ________________________________

_______________________________
(ФИО заявителя физического лица/ юридические

лица оформляют заявление на своем фирменном бланке)
Почтовый адрес:_____________________________

Телефон ____________________________________

Адрес электронной почты:___ _________________
Ходатайство

об отнесении земель или земельных участков к определенной категории земель

         Прошу отнести земельный участок площадью_________кв.м.  с кадастровым номером _____________________, предназначенный для _____________________________________

______________________________________________________________________________

 (цель использования, местоположение земельного участка) к землям __________________

_____ _________________________________________________________________________

(указать категорию земель).

 
Приложение:
                   
Дата ______________

Подпись___________
  

Приложение 3

к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 
«Отнесение земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, к определенной категории земель, перевод земель или земельных участков 

в составе таких земель из одной категории в другую, за исключением земель сельскохозяйственного назначения»
БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
















Приложение 4

к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 
«Отнесение земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, к определенной категории земель, перевод земель или земельных участков 

в составе таких земель из одной категории в другую, за исключением земель сельскохозяйственного назначения»
Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие)  органов администрации, должностных лиц, муниципальных служащих администрации городского поселения Коммунистический, предоставляющих муниципальные услуги
Указать наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество сотрудника 
(при наличии информации), решение которого обжалуется; суть обжалуемого решения; обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы; иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

На основании изложенного, руководствуясь пунктом 4 части 1 статьи 5, главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», прошу:

указать требование, например, отменить принятое решение, исправить допущенные органом, предоставляющим муниципальную  услугу ошибки, опечатки и ошибки 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возвратить заявителю денежные средства, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного 
округа - Югры, муниципальными правовыми актами городского поселения Коммунистический, а также иные основания.

Приложение: документы и материалы либо их копии, подтверждающие доводы заявителя (при необходимости).

Дата обращения                                Подпись                                               Ф.И.О.
Прием и регистрация  заявления о предоставлении муниципальной услуги





Наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Отсутствие документов и (или) сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Формирование и направление межведомственного запроса в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги





Получены ответы на межведомственные запросы





Рассмотрение представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Оформление и подписание постановления администрации городского поселения Коммунистический





Оформление и подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





    Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача (направление) заявителю решения









