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Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  «13» ноября  2015 года       №  593 -П       
г. Пудож   

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной
 услуги «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций, утвержденным Постановлением администрации Пудожского муниципального района от 13.02.2012 года               № 87-П, Постановлением администрации Пудожского муниципального района от 01.09.2015 года № 457-П «Об утверждении Сводного перечня муниципальных и государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Пудожского муниципального района», руководствуясь Уставом Пудожского муниципального района, администрация Пудожского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения».

2.Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на начальника       Управления по экономике и имуществу  администрации Пудожского муниципального района.
3.Настоящее Постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района.

4.Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
Глава администрации 

Пудожского муниципального района                                                                               В.Н. Ересов

Исп. Костромина Мария Викторовна    

Тел: 5-10-89                                                                                         

Рассылка:
Дело-3
          

Управление по экономике и имуществу-1
  УТВЕРЖДЕН

                                               Постановлением  администрации  
Пудожского муниципального района

                                                                                         от _____ 2015 № _____
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения»

1. Общие положения.

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги. 
1.2.Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Заявителями муниципальной услуги «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения» являются заинтересованные лица (физические и юридические, индивидуальные предприниматели), обратившиеся с ходатайством о предоставлении муниципальной услуги и документами, предусмотренными настоящим Регламентом.
От имени заявителя может действовать лицо, являющееся в соответствии с законодательством Российской Федерации его законным представителем либо полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

            Оказание муниципальной услуги осуществляется Управлением по экономике и имуществу администрации Пудожского муниципального района (далее – Управление) по адресу:  Республика Карелия г. Пудож ул. Ленина д. 90 кабинет 307.

Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов:  186150 Республика Карелия г. Пудож, ул. Ленина д. 90; адрес электронной почты: pudogadm@onego.ru; адрес официального сайта администрации Пудожского муниципального района: http://www/ pudogadm.ru/.

Информация по процедуре оказания муниципальной услуги предоставляется при личном или письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, по электронной почте, посредством размещения информации в средствах массовой информации и на официальном сайте для размещения информации об оказании муниципальной услуги. Указанная информация предоставляется бесплатно.

Для получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в устной или письменной форме  в администрацию Пудожского муниципального района (далее – Администрация) по месту её нахождения.

График работы Администрации:

	                                                                       Контактные 

                                                                     телефоны
	График работы

	- консультирование по вопросам  предоставления муниципальной услуги               «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения»
(начальник  Управления)

(специалист  Управления)
	5-16-51
5-10-89
	пн.- чт. - с 08.30 до  16.50,

пт. – с 8.30 до 16.10,

перерыв –

с 13.00 до 14.00,

выходные дни – суббота, воскресенье


Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.








Информирование заинтересованных лиц проводится в устной  и письменной форме в следующем порядке:





 

1)Специалисты Управления осуществляют индивидуальное устное информирование, принимают меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

При обращении заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если специалист Управления, принявший звонок, не сможет самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту, или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Управления, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителю направить в Администрацию обращение  о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое, удобное для обратившегося лица, время. 



Информирование заявителей проводится в рабочие дни и часы приема, которые указаны в абзаце 5 пункта 1.3 настоящего Регламента.
2)Письменное информирование осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. 
Обращение рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня его регистрации. В исключительных случаях срок подготовки ответа на обращение продляется главой администрации Пудожского муниципального района (далее – глава администрации), но не более чем на 30 (тридцать) дней с обязательным уведомлением обратившегося.


Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию, имя, отчество, номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному    в  обращении.  В  случае  если  в  обращении о предоставлении письменной  консультации  по  процедуре  предоставления  муниципальной  услуги  не  указаны   фамилия  заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается, обращение не рассматривается.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения».

2.2.Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения» осуществляется администрацией Пудожского муниципального района. Непосредственно предоставляет муниципальную услугу структурное подразделение Администрации – Управление по экономике и имуществу администрации Пудожского муниципального района.

При реализации муниципальной услуги Управление взаимодействует с должностными лицами и отделами Администрации, организациями, учреждениями и предприятиями независимо от форм собственности. 
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
-направление заявителю письма с указанием причин, послуживших основанием для отказа в принятии ходатайства и документов для рассмотрения, с приложением представленных заявителем ходатайства и документов, в случаях предусмотренных настоящим Регламентом;

-подготовка проекта Постановления администрации Пудожского муниципального района о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую и направление его на согласование;

-подготовка проекта Постановления администрации Пудожского муниципального района об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую и направление его на согласование.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.
При индивидуальном устном обращении заявителя лично, по телефону или посредством электронной почты ответ предоставляется начальником Управления либо специалистом Управления в момент обращения. Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении заявителя лично состоит из времени ожидания заявителя  в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания  должно составлять не более 10 минут. Максимальное время предоставления ответа составляет 5 минут.

Регистрация письменных обращений и обращений посредством электронной почты, адресованных на имя главы администрации осуществляется через приёмную администрации Пудожского муниципального района. После – осуществляется передача начальнику Управления.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня поступления ходатайства и документов в Администрацию.
2.5.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Осуществление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);

Земельным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 4147);
Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 290, 30.12.2004);
Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 93);

Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168);
Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 290, 30.12.2004);
Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4148);
Федеральным законом от 21.12.2004 года № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую» («Собрание законодательства РФ», 27.12.2004, № 52 (часть 1), ст. 5276);
Уставом Пудожского муниципального района;

Настоящим Регламентом. 



2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Для перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую заинтересованным лицом подается ходатайство о переводе земель из одной категории в другую или ходатайство о переводе земельных участков из состава земель одной категории в другую в Администрацию на имя главы администрации.

В ходатайстве о переводе земельных участков из состава земель одной категории в другую указываются:

1)кадастровый номер земельного участка;

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

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

4)права на земельный участок.

Для принятия решения о переводе земельных участков из состава земель одной категории в другую также необходимы следующие документы:

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

2)копии документов, удостоверяющих личность заявителя - физического лица, либо выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

3)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;

4)заключение государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами;

5)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;

Документы, предусмотренные пунктами 2 и 5 части 4 направляются заинтересованным лицом в Администрацию. Документы, предусмотренные пунктами 1, 3 и 4, запрашиваются специалистами Управления в рамках осуществления межведомственного взаимодействия, если заинтересованное лицо не представило указанные документы самостоятельно.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В рассмотрении ходатайства и документов отказывается в случае, если:

1)с ходатайством и документами обратилось ненадлежащее лицо;

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

В переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую отказывается в случае:

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 государственной 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.

2.9.Услуг, необходимых и обязательных для рассмотрения ходатайств о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую не имеется.

2.10.Муниципальная услуга «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения» предоставляется бесплатно.

2.11.Порядка, размера и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для рассмотрения ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения не имеется.

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


Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании состоит из времени ожидания  в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания  должно составлять не более 10 минут. Максимальное время предоставления ответа составляет 5 минут.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заявителя, время для устного информирования.

2.13.Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Письменные обращения заявителей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 (тридцать) календарных дней с момента регистрации обращения. 

Информирование заявителей муниципальной услуги по процедуре ее предоставления по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Управления. 


Информирование заявителей муниципальной услуги по процедуре ее предоставления по электронной почте осуществляется не позднее 3 (трех) календарных дней с момента регистрации обращения. 










Разъяснения по порядку предоставления муниципальной услуги предоставляются на основании письменного обращения заявителя муниципальной услуги, направленного по почте, или доставленного лично, которое рассматривается должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в соответствии с установленным порядком. 

Регистрация письменных обращений и обращений посредством электронной почты возложена на ведущего специалиста Управления делами  администрации Пудожского муниципального района. Обращение регистрируется в журнале обращений в течение одного рабочего дня с момента поступления в Администрацию.

2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга.
Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным  пункте 1.3 настоящего Регламента.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, доступны для инвалидов.

 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».







Рабочее место должностных лиц Управления оборудуется оргтехникой, позволяющей организовывать осуществление  муниципальной услуги в полном объеме.



Помещение Администрации, где осуществляется данная услуга, должно быть оборудовано информационной вывеской о наименовании Управления.
Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями.


Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете начальника Управления или специалиста Управления. 


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

2.15.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-получение муниципальной услуги своевременно;

-получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

-получение информации о результате предоставления муниципальной услуги;

-удобный график работы Управления;
-строгое соблюдение сроков предоставления  муниципальной услуги;
-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностного лица (специалиста) Управления;
2.16.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.


Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

-подачи заявления в электронном виде;

-получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления;

-ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)Прием и регистрация ходатайства и прилагаемых к нему документов;

2)Рассмотрение ходатайства и прилагаемых к нему документов;

3)Выдача результата рассмотрения ходатайства и прилагаемых к нему документов.
Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.1.Прием и регистрация ходатайства и прилагаемых к нему документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  обращение заявителя в Администрацию с ходатайством на имя главы администрации по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту с комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

Пакет документов представляется в приемную администрации Пудожского муниципального района или в порядке направления входящей корреспонденции по почте.

При получении заявления со всеми документами ведущий специалист Управления делами администрации Пудожского муниципального района, ответственный за прием и регистрацию документов регистрирует поступление заявления и предоставленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Пакет документов в соответствии с установленным порядком делопроизводства передается главе администрации для оформления резолюции.
3.2.Рассмотрение ходатайства и прилагаемых к нему документов.

             После представления заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет правильность оформления ходатайства, а также наличие и комплектность представленных документов.

По результатам рассмотрения ходатайства и необходимых документов, представленных заявителем, принимается одно из следующих решений:

           -о предоставлении муниципальной услуги;


-об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.Выдача результата рассмотрения ходатайства и прилагаемых к нему документов.
Основанием для начала административной процедуры является получение главой  администрации ходатайства и необходимых документов для рассмотрения. 

Глава администрации принимает решение о назначении должностного лица, уполномоченного на производство по ходатайству, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов должностного лица, уполномоченного на производство по ходатайству, и передает его в порядке делопроизводства этому должностному лицу.

Общий срок рассмотрения ходатайства и назначения должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочего дня.

Должностное лицо, уполномоченное на производство по ходатайству, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

Основанием для принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги, является получение должностным лицом пакета документов и ходатайства.

В случае выявления в ходе выполнения административной процедуры «Рассмотрение ходатайства и прилагаемых к нему документов» оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента, после соответствующей процедуры выполняются:

-подготовка, согласование и подписание мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-регистрация и отправка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо, уполномоченное на производство по ходатайству, готовит проект Постановления администрации Пудожского муниципального района (далее – Постановление) и согласовывает его в порядке делопроизводства с должностными лицами администрации, уполномоченными на согласование.

В Постановлении о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую, указываются:

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.

 Согласованный проект Постановления передается на рассмотрение и согласование главе администрации. 
Должностное лицо, уполномоченное на производство по ходатайству, заверяет необходимое количество копий Постановления и передает его физическому или юридическому лицу.

Юридическим фактом административной процедуры «Выдача результата рассмотрения ходатайства и прилагаемых к нему документов» является наличие согласованного и подписанного в установленном порядке Постановления администрации.

-специалист администрации передает Постановление либо отказ заявителю. 

-критерии принятия решения: наличие согласованного и подписанного в установленном порядке Постановления либо мотивированного отказа.

-результат административной процедуры - выдача Постановления.

-способ фиксации результата выполнения административной процедуры - подпись заявителя о получении результата рассмотрения обращения.
4.Формы контроля за исполнением настоящего Регламента.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами Управления по исполнению настоящего Регламента осуществляется начальником Управления.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Управления настоящего Регламента, нормативных правовых актов Администрации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления не реже одного раза в месяц.


Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя). 

Должностные лица, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте. Персональная ответственность должностного лица Управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.




Проверки полноты и качества предоставления услуги, назначаемые главой администрации, либо лицом его замещающим, курирующим данное направление деятельности, могут осуществляться на основании нормативно-правовых актов, соответствующих локальных актов уполномоченного органа, а также в связи с личными обращениями заявителей. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

Данные проверки могут проводиться путём выявления и устранения нарушения порядка   и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрения, принятия решений  и  подготовке ответов  на  обращения  заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления. 

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

Со стороны граждан, их объединений и организаций может осуществляться текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги по соблюдению сроков и качества  предоставления муниципальной услуги.

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

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1)нарушение срока регистрации ходатайства заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые должностным лицом подаются главе администрации либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно начальником Управления.

Жалоба 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 должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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;

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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. 
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1)удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2)отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

                                                                                     «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения»

Блок-схема последовательности предоставления муниципальной услуги


[image: image1]
Приложение № 2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения»

Главе администрации Пудожского

 муниципального района 

_____________________________                                 
                                                                       от ____________________________

 (Ф.И.О. заявителя или

                                                   представителя заявителя)

                                                                                                            Контактный телефон

                                                                                                                         адрес для корреспонденции                                                                                                                                           

                                              ______________________________
ХОДАТАЙСТВО
1. Сведения о заявителе ходатайства:

а)____________________________________________________________________________ физическое лицо (фамилия, имя, отчество, вид документа, серия и номер документа, удостоверяющего личность);

б)    __________________________________________________________________________
индивидуальный предприниматель, юридическое лицо, исполнительный орган государственной власти, орган местного самоуправления (вид документа, основной государственный регистрационный номер (ОГРН), дата государственной регистрации);

2. Сведения о земельном участке, перевод которого предполагается осуществить: 
а) кадастровый номер земельного участка _____________________________________________________________________________;
б) категория земель, в состав которой входит земельный участок _____________________________________________________________________________

в) площадь земельного участка _____________________________________________________________________________;

г) местоположение земельного участка _____________________________________________________________________________

3. Права на земельный участок.

4. Сведения о правообладателе (правообладателях) земельного участка и о согласии правообладателя (правообладателей) земельного участка на перевод земельного участка из земель одной категории в другую категорию земель 

______________________________________________________________________________

5. Категория земель, в состав которой предполагается осуществить перевод земельного участка___________________________________________________________________________
6. Обоснование перевода земельного участка в другую категорию земель, включающее цель перевода земельного участка в другую категорию и обоснование необходимости использования земельного участка в составе испрашиваемой категории земель, несовместимого с нахождением в составе данной категории; обоснование отсутствия иных вариантов использования земельных участков из других категорий земель для испрашиваемых целей, а также финансово-экономическое обоснование целесообразности перевода земельных участков из одной категории в другую (в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации) 

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
Документы, прилагаемые к заявлению:

	1. 

	2.

	3.


«______»_________________20______ г. 



________________________ 

      





 (подпись) 



Прием и регистрация ходатайства и прилагаемых к нему документов 








Рассмотрение ходатайства и прилагаемых к нему документов








Выдача результата рассмотрения ходатайства и прилагаемых к нему документов.
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