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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
 «КРАСНИНСКИЙ РАЙОН»  СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 01.11.2018 № 586
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Отнесение земельного участка к землям определенной категории»

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области

постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Отнесение земельного участка к землям определенной категории». 
2. Обнародовать настоящее постановление  путем размещения на официальном сайте муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  муниципального образования
«Краснинский район»
Смоленской области                                                                                     С.В. Архипенков
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

муниципального образования

«Краснинский район»
 Смоленской области 

от 01.11.2018   № 586
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
  предоставления муниципальной услуги
«Отнесение земельного участка к землям определенной категории»
Раздел 1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

 Административный регламент администрации  муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги: «Отнесение земельного участка к землям определенной категории» устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги, разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.

В качестве заявителей могут выступать граждане, юридические лица.
От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Администрацию муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, структурное подразделение Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги - Отдел по жилищно-коммунальному хозяйству и строительству(далее также отдел) 
- лично;

-по телефонам;

- в письменном виде.

1.3.2 Информация о месте нахождения и графике работы отдела размещается:

- на официальном сайте  муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области;
- на региональном портале муниципальных услуг.

Размещаемая информация содержит также:

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

-текст Административного регламента;

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых отделом по жилищно-коммунальному хозяйству в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел по жилищно-коммунальному хозяйству.   
1.3.4. Местонахождения отдела: 216100, Смоленская область, пгт Красный, ул. Кирова, д.4,   почтовый адрес: 216100, Смоленская область, пгт Красный, ул. Карла Маркса, д.16.

Контактный телефон приемной Администрации: (48145)4-14-49

Контактный телефон отдела (48145)4-21-39

Электронный адрес Администрации:  e-mail: krasniy@admin-smolensk.ru.

Сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сеть «Интернет»): http.//admin-smolensk.ru/krasniy//

Режим работы Администрации:

понедельник                          9.00 -18.00(перерыв с 13.00 до 14.00)

вторник                                  9.00 -18.00(перерыв с 13.00 до 14.00)

среда                                      9.00 -18.00(перерыв с 13.00 до 14.00)

четверг                                   9.00 -18.00(перерыв с 13.00 до 14.00)

пятница                                 9.00 -18.00(перерыв с 13.00 до 14.00)

суббота                                  выходной день

воскресенье                          выходной день

          1.3.5.Информация о муниципальной услуге размещается:       

- в табличном виде на информационных стендах в Администрации; 

- на сайте Администрации: http.//admin-smolensk.ru/krasniy в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»);

- в средствах массовой информации: в газете «Краснинский край»;
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (электронный адрес: http://www.gosuslugi.ru) (далее также – Единый портал), а также посредством региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (электронный адрес: http://pgu.admin-smolensk.ru) (далее также - Региональный портал);

1.3.6. Размещаемая информация   содержит:

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- порядок обращения за получением муниципальной услуги;

-  форму заявления об оформлении и выдаче разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, и образец его заполнения, согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту;

- текст настоящего Административного регламента
- блок-схему предоставления муниципальной услуги, согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых специалистами Администрации, отдела,  в ходе предоставления муниципальной услуги;

- информацию об Администрации, отделе,  с указанием их места нахождения, контактных телефонов, адресов электронной почты, адресов сайтов в сети «Интернет».

1.3.8. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию и указывает дату и входящий номер. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Региональный портал и/или Единый портал.

1.3.9. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов отдела  с заявителями:

1) Консультации в письменной форме предоставляются специалистами отдела  на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

2) При консультировании по телефону и обращения заявителей по вопросу получения муниципальной услуги, специалисты отдела  обязаны:

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

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении специалистами отдела своих должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы заявителей; 

- произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации специалист отдела должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю.

1.3.10. Информация об исполнении, приостановлении предоставления муниципальной услуги доводится до заявителей специалистами отдела при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Отнесение земельного участка к землям определенной категории. 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация  муниципального  образования «Краснинский район» Смоленской области, ответственным за предоставление муниципальной услуги , является  отдел  по ЖКХ и строительству Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация в целях получения документов(сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги, взаимодействует с :

- филиалом федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Смоленской области;

-Межрайонной ИФНС России№1 по Смоленской области;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации , кадастра и картографии по Смоленской области;

- органами местного самоуправления муниципальных образований Краснинского района Смоленской области;

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является решение Администрации об отнесении земельного участка к землям определенной категории либо решение об отказе в отнесении земельного участка к землям определенной категории.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок принятия решения об отнесении земельного участка к землям определенной категории,  либо решения об отказе в отнесении земельного участка к землям определенной категории – в течение 60 дней со дня поступления заявления. 
Срок  направления принятого решения заявителю - в течение четырнадцати дней со дня принятия решения.

Срок направления в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведение государственного кадастра недвижимости, или, если иное не установлено. Правительством Российской Федерации, в подведомственное данному федеральному органу исполнительной власти государственное учреждение (далее - орган кадастрового учета) копии решения об отнесении земельного участка к землям определенной категории – в течение пяти дней со дня принятия решения.

Срок возврата заявления в случае отказа  в  предоставлении муниципальной услуги (в  рассмотрении заявления)  - в течение тридцати дней со дня поступления заявления.

2.5.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации”;

Федеральный закон от 21.12.2004 N 172-ФЗ "О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую";

Федеральный закон от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

Федеральный закон от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих обязательному предоставлению заявителем.

Лицо, заинтересованное в предоставлении земельного участка (далее – заявитель),  либо представитель заявителя представляет в Администрацию  заявление  об отнесении земельного участка к землям определенной категории. 

Форма заявления об отнесении земельного участка к землям определенной категории приведена в приложении 1 к настоящему регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя заявителя;

2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;

3) письменное согласие заявителя на обработку персональных данных  (для физических лиц);
4) письменное согласие представителя заявителя на обработку персональных данных, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;

5) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
6) документ, подтверждающий фактическое использование земельного участка (в случае, если земельный участок расположен вне границ населенных пунктов).

Заявление об отнесении земельного участка к землям определенной категории и приложенные к нему документы подаются или направляются в Администрацию лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе.
 При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявление и документы могут быть представлены в электронной форме. Заявитель может воспользоваться данной услугой на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации,  на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области, направить заявление и документы на официальную электронную почту Администрации.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, и которые заявитель вправе представить  по собственной инициативе.
2.7.1. Кадастровый паспорт  либо кадастровая выписка на земельный участок.

2.7.2. Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для заявителей - индивидуальных предпринимателей). 

2.7.3. Выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для заявителей - юридических лиц).

2.7.4. Заключение государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами.
2.7.5. Выписка из ЕГРП о зарегистрированных правах на земельный участок.

2.7.6. Копии правоустанавливающих документов на земельный участок.

2.7.7. Копия документа, удостоверяющего право на землю.
Указанные документы запрашиваются  Администрацией в соответствующих органах и организациях, если заинтересованное лицо не представило указанные документы самостоятельно. Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы.

Запрещается требовать от заявителя:

 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области и муниципальными правовыми актами муниципального  образования «Краснинский район» Смоленской области находятся в распоряжении Администрации, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.   
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.10. Исчерпывающий   перечень  оснований   для    отказа   в  предоставлении муниципальной услуги.

Основания для отказа в  предоставлении муниципальной услуги:
- подача заявления ненадлежащим лицом;

- неправильное оформление заявления (невозможно однозначно истолковать его содержание, отсутствие необходимых сведений);

- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента;

- несоответствие законодательству Российской Федерации представленных документов;
- заявление подано в иной уполномоченный орган.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

     Поступивший в Администрацию запрос регистрируется сотрудником сектора по общим вопросам Администрации в срок не более 1 рабочего дня со дня поступления. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с  образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в помещениях, которые должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. В помещениях должны быть созданы комфортные условиям для заявителей и оптимальные условия для работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.
Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении  муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.


В помещениях, предназначенных для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, размещаются информационные стенды с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, иной информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания приема, сдачи, получения документов заявителем и заполнения им необходимых документов должны быть оборудованы в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями.

2.15. Требования к местам оказания муниципальной услуги для людей с ограниченными возможностями.

2.15.1. Вход в здание администрации района, в котором расположен Отдел по ЖКХ и строительству,  предоставляющий муниципальную услугу и выход из него оборудованы пандусом с поручнем для передвижения инвалидных колясок.

2.15.2. На территории, прилегающей к администрации района, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, оборудованная знаком, предусматривающим места для специальных автотранспортных средств инвалидов.                   

2.15.3. На первом этаже здания администрации района расположена кнопка вызова персонала для инвалидов – колясочников.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1. Показатели доступности: 

- широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения консультаций в различных формах; 

- возможность направления запроса в электронной форме.

2.16.2. Показатели качества:

- количество поступивших жалоб о ненадлежащем предоставлении муниципальной услуги;

- количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги.

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Заявление в форме электронного документа представляется в Администрацию по выбору заявителя:

- путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте Администрации в сети Интернет, в том числе посредством отправки через личный кабинет Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг Российской Федерации или Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг Смоленской области;

- путем направления электронного документа в Администрацию на официальную электронную почту (далее - представление посредством электронной почты).

2.17.2. Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная юридическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица юридического лица, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

2.17.3. При подаче заявлений к ним прилагаются документы, представление которых заявителем предусмотрено пунктом  2.6. настоящего регламента.

Заявитель вправе самостоятельно представить с заявлением документы, указанные в пункте 2.7. настоящего регламента.
2.17.4. К заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа.

Представления указанного документа не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг Российской Федерации или Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг Смоленской области, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

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

2.17.5. Заявления и прилагаемые к ним документы предоставляются в Администрацию в форме электронных документов путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте, посредством отправки через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Российской Федерации или Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Смоленской  области, направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.

2.17.6. Заявления представляются в Администрацию в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.

2.17.7. Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

2.17.8. Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
2.17.9. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Административные процедуры  в рамках предоставления муниципальной услуги:

1) прием и регистрация заявления;

2) проверка представленных документов, установление оснований для отказа в  рассмотрении заявления;

3) формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) принятие решения об отнесении земельного участка к определенной категории земель либо об отказе в отнесении к определенной категории земель, направление решения заявителю;
5) направление копии решения об отнесении земель к определенной категории в орган кадастрового учета.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Описание административных процедур.

3.2.1. Прием и регистрация заявления.

   Заявление  об отнесении земельного участка к определенной категории земель  и приложенные к нему документы могут поступить посредством:

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя);

2) почтовой связи на бумажном носителе;

3) при переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявление и документы могут быть представлены в электронной форме. 

Заявитель может воспользоваться данной услугой на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации,  на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области, направить заявление и документы на официальную электронную почту Администрации.

При получении заявления и документов в электронной форме на официальной электронной почте Администрации сотрудник сектора по общим вопросам Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, в день получения заявления переводит заявление и приложенные к нему документы на бумажный носитель и не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию, подтверждает получение заявления и приложенных к нему документов,  путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения заявления и приложенных к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления). Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом. Заявление и приложенные к нему документы в форме электронных документов передаются в Отдел (не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию). 
При получении заявления и документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации, Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской  области) должностное лицо Отдела, ответственное  за выполнение действий по предоставлению муниципальной услуги (далее - специалист Отдела), на персональную страницу которого,   в системе «Мастер электронных форм заявлений» поступило заявление, в день получения переводит заявление и приложенные к нему документы на бумажный носитель и передает сотруднику сектора по общим вопросам Администрации, ответственному за прием и регистрацию документов.

Специалист Отдела проводит проверку поступивших в форме электронных документов заявления и приложенных к нему документов. Заявление в электронной форме, представленное с нарушением порядка, установленного уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, не рассматривается. При наличии нарушений не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления в Администрацию специалист Отдела направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

В срок не более 1 рабочего дня со дня поступления заявления в Администрацию заявление с приложенными к нему документами регистрируется по правилам делопроизводства сотрудником сектора по общим вопросам Администрации и направляется на рассмотрение главе муниципального образования или  лицу,  официально   его заменяющему   (далее - глава муниципального образования). В срок не более 2 рабочих дней со дня регистрации заявление с резолюцией главы муниципального образования    передается  в  Отдел по ЖКХ и строительству.  В срок не более 1 рабочего дня со дня поступления в Отдел заявление регистрируется ответственным за делопроизводство специалистом и с резолюцией заведующего Отделом  передается специалисту Отдела.
3.2.2. Проверка представленных документов, установление оснований для отказа в  рассмотрении заявления.

Специалист Отдела проводит проверку поступивших заявления и документов с целью установления оснований для отказа в  рассмотрении заявления. 

При наличии оснований  для отказа в  рассмотрении заявления,  в течение тридцати дней со дня поступления заявления,  специалист Отдела возвращает его заявителю с указанием причин, послуживших основанием для отказа в принятии заявления для рассмотрения.
Принятое решение выдается заявителю (представителю заявителя) или направляется посредством почтовой связи.  В случае,  если документы были направлены заявителем через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации либо Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области, то принятое решение может направляться заявителю также через информационно-телекоммуникационную систему. 

3.2.3. Формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если заявитель не представил указанные  в п.2.7. настоящего регламента документы, которые находятся в распоряжении органов власти и подведомственных им организаций,  специалист Отдела  в срок не более 5-ти рабочих дней с даты регистрации заявления в Отделе направляет межведомственные запросы  в органы и  организации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги для получения необходимых документов.
Межведомственный    запрос   направляется специалистом Отдела в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью,   с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия (далее РСМЭВ), а при отсутствии доступа к этой системе - на бумажном носителе.

При направлении запроса на бумажном носителе, запрос  должен соответствовать требованиям, указанным в статье 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

Запрос на бумажном носителе может быть  направлен по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственные запросы  в органы и  организации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги могут быть также направлены в электронной форме с использованием средств электронной подписи по телекоммуникационным каналам связи на условиях, установленных соглашением сторон.

В течение 1 рабочего дня со дня получения информации по направленным межведомственным запросам специалист Отдела рассматривает её и приобщает к делу заявителя.

Заявитель вправе самостоятельно представить документы и информацию, находящуюся в распоряжении органов власти и подведомственных им организаций.
3.2.4. Принятие решения об отнесении земельного участка к определенной категории земель либо об отказе в отнесении к определенной категории земель, направление решения заявителю.
Специалист Отдела подготавливает проект постановления Администрации  об отнесении земельного участка к определенной категории земель, либо проект постановления Администрации об отказе в отнесении земельного участка к определенной категории земель, в установленном порядке передает его на подписание главе муниципального образования, направляет принятое решение заявителю. 

Принятое решение выдается заявителю (представителю заявителя) или направляется посредством почтовой связи. В случае,  если документы были направлены заявителем через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации либо Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской  области, то принятое решение может направляться заявителю также через информационно-телекоммуникационную систему. 

3.2.5. Направление в орган кадастрового учета копии решения об отнесении земельного участка к определенной категории земель.

В случае, если было принято решение об отнесении земельного участка к определенной категории земель,  специалист Отдела направляет копию такого акта  течение пяти дней со дня его принятия в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведение государственного кадастра недвижимости, или, если иное не установлено Правительством Российской Федерации, в подведомственное данному федеральному органу исполнительной власти государственное учреждение

Раздел 4. Формы контроля  за исполнением административного регламента

   4.1. Заведующий Отделом по ЖКХ и строительству, путем проверок осуществляет текущий контроль за соблюдением специалистами отдела положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги. 

   4.2. Должностные лица Отдела по ЖКХ и строительству, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований настоящего регламента.  

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Жалоба подается в Администрацию и (или) в Отдел в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.2. Жалоба должна содержать:


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

б) 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;

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

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

б) 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. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией  и (или) Отделом, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы Администрации.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

5.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 3 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба рассматривается Администрацией и (или) Отделом, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае,  если обжалуются решения заведующего Отделом, жалоба подается в Администрацию (в порядке подчиненности) и рассматривается в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

5.8. В случае,  если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 7 настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации, указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

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

а) нарушение срока регистрации письменного обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

г) 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;

д) 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;

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

ж) 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.

5.10. Жалобы, поданные в Администрацию,   рассматриваются главой муниципального образования. либо лицом исполняющего его обязанности, жалобы, поданные в Отдел рассматриваются заведующим Отделом либо лицом исполняющего его обязанности которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 8 настоящего раздела.

5.11. Администрация и (или) Отдел обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.12. Жалоба, поступившая в Администрацию и (или) Отдел, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации, его должностного лица и (или) Отдела, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу,  должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой муниципального образования, а в его отсутствие – лицом, исполняющим обязанности главы муниципального образования  или заведующим Отделом, а в его отсутствие – лицом, исполняющим обязанности заведующего Отделом.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.17. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

5.18. Администрация и (или) Отдел вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

5.19. Жалоба на действия (бездействие) Администрации и (или) Отдела, а также должностных лиц или муниципальных служащих может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом, в порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение № 1

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Отнесение земельного участка к

  землям определенной категории»

                                      В администрацию МО «___________________»

                                      от __________________________________

                                         (указать наименование заявителя

                                               (для юридических лиц),

                                       Ф.И.О. (для физических лиц

                                         и индивидуальных предпринимателей)

                                      _____________________________________

                                        (указать адрес, телефон (факс),

                                       электронную почту и иные реквизиты,

                                             позволяющие осуществлять

                                           взаимодействие с заявителем)

ХОДАТАЙСТВО

об отнесении земель или земельных участков

в составе таких земель к определенной категории

    Прошу   отнести   землю   (земельный  участок),  имеющую(ий)  следующие характеристики:

адрес, границы и месторасположение __________________________________________________
__________________________________________________________________________________
площадь __________________________________________________________________________
                    (указывается только для земельных участков)

кадастровый номер _________________________________________________________________
                         (указывается только для земельных участков)

к категории земель ________________________________________________________



(указывается категория земель, к которой предполагается отнести землю (земельный участок)

для _______________________________________________________________________________
(указывается обоснование отнесения земли (земельного участка)

    Земельный участок принадлежит ____________________________________________________
(указывается правообладатель земли (земельного участка)

на праве ___________________________________________________________________________
(указывается право на землю (земельный участок)

    Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:

    -  посредством  личного  обращения  в  администрацию  МО ______;

    -  заказным  почтовым  отправлением с уведомлением о вручении на адрес, указанный в ходатайстве;

    -  посредством личного обращения в МФЦ.

 
Приложение :

1. _______________________________________________________ на _____ листах.

2. _______________________________________________________ на _____ листах.

3...

________________________________________ _________________ ________________

(Ф.И.О., должность представителя         (подпись)          (дата)

       юридического лица; Ф.И.О.

        физического лица)

___________________________________________________________________________

                      (оборотная сторона ходатайства)

Отметка  о  комплекте  документов  (проставляется  в  случае отсутствия одного  или  более  документов,  не  находящихся  в  распоряжении  органов, предоставляющих    государственные    или    муниципальные   услуги,   либо подведомственных   органам  государственной  власти  или  органам  местного самоуправления  организаций,  участвующих  в  предоставлении  муниципальной услуги):

    О   представлении   неполного  комплекта  документов,  требующихся  для предоставления  муниципальной  услуги  и представляемых заявителем, так как сведения   по  ним  отсутствуют  в  распоряжении  органов,  предоставляющих государственные  или  муниципальные  услуги,  либо подведомственных органам государственной  власти  или  органам  местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, предупрежден.

___________________________     ___________________________________________

    (подпись заявителя)                (Ф.И.О. заявителя полностью)

    --------------------------------

    1

     В приложении  указываются  документы,  указанные  административном регламенте  (в т.ч. документы, которые  заявитель  решил  представить  их  по собственной инициативе).

Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Отнесение земельного участка к

  землям определенной категории»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ОТНЕСЕНИЮ ЗЕМЕЛЬ

ИЛИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ В СОСТАВЕ ТАКИХ ЗЕМЕЛЬК ОПРЕДЕЛЕННОЙ КАТЕГОРИИ


               ┌──────────────────────────────────────────┐

               │Начало предоставления муниципальной услуги│

               └──────────────────────────────────────────┘

 ┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │             Прием ходатайства и прилагаемых к нему документов│

 └────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────────┘

                      \/

 ┌─────────────────────────────────────┐

 │Регистрация ходатайства и прилагаемых │

 │к нему документов                     │

 └────────────────────┬────────────────┘

                      \/

                    ┌────────────────────────────────────────────────────┐

                    │Обработка и предварительное рассмотрение ходатайства│

                    │и прилагаемых к нему документов                     │

                    └─┬────────────────────────────────────────────┬─────┘

                      │                                            │

┌─────────────────┐   │                     ┌────────────────────┐ │

│Есть основания   │   │                     │Оснований для отказа│ │

│для отказа       │   │                     │в рассмотрении      │ │

│в рассмотрении   │   │                     │ходатайства         │ │

│ходатайства      │   │                     │и прилагаемых       │ │

│и прилагаемых    │   │                     │к нему документов   │ │

│к нему документов│   │                     │не выявлено         │ │

└─────────────────┘   │                     └────────────────────┘ │

                      \/                                           \/

┌─────────────────────────────────┐         ┌───────────────────────────┐

│Выдача (направление) заявителю   │         │Начало осуществления услуги│

│письменного уведомления об отказе│         └──────────────────────┬─┬──┘

│в рассмотрении ходатайства       │                                │1│

│и прилагаемых к нему документов  │                                └─┘

└─────────────────────────────────┘

     ┌─┐     ┌─────────────────────────────────────────────────┐

     │1│     │Отнесение земель или земельных участков в составе│

     └─┘     │таких земель к определенной категории            │

             └─────────────────────────────────────────────────┘

┌────────────────────┐ ┌────────────────────────────────────────────┐

│Документы:          │ │Формирование и направление межведомственных │

│ЕГРП;               │ │запросов в органы (организации), участвующие│

│ЕГРЮЛ;              │ │в предоставлении муниципальной услуги       │

│ЕГРИП;              │ └──────────────────┬─────────────────────────┘

│выписка             │                    │

│из государственного │ ┌─────────────┐    │

│реестра             │ │Все документы│    │

│муниципальных       │ │получены     │    │

│образований;        │ └─────────────┘    │

│кадастровый паспорт │                    \/

│земельного участка  │ ┌────────────────────────────────────────────┐

│либо кадастровая    │ │Принятие решения о предоставлении (об отказе│

│выписка о земельном │ │в предоставлении) муниципальной услуги      │

│участке;            │ └──────────────────┬────────────────────────┬┘

│заключение          │                    │                        │

│государственной     │ ┌────────────────┐ │     ┌────────────────┐ │

│экологической       │ │Есть основания  │ │     │Оснований       │ │

│экспертизы в случае,│ │для отказа в    │ │     │для отказа      │ │

│если ее проведение  │  предоставлении│ │ │      в предоставлении│ │

│предусмотрено       │ │муниципальной   │ │     │муниципальной   │ │

│федеральными        │ │услуги          │ │     │услуги          │ │

│законами            │ └────────────────┘ │     │не выявлено     │ │

└────────────────────┘                    │     └────────────────┘ │

                                          \/                       \/

                       ┌────────────────────────┐ ┌───────────────────────┐

                       │Выдача (направление)    │ │Выдача (направление)   │

                       │заявителю постановления │ │заявителю постановления│

                       │об отказе в отнесении   │ │об отнесении земель    │

                       │земель или земельных    │ │или земельных участков │

                       │участков в составе таких│ │в составе таких земель │

                       │земель к определенной   │ │к определенной         │

                       │категории                  категории

                       └────────────────────────┘ └───────────────────────┘

Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Отнесение земельного участка к

  землям определенной категории»

                                       

____________________________________

                                       
      ____________________________________

                                      
      ____________________________________

(указать наименование заявителя

                                              (для юридических лиц),

Ф.И.О. (для физических лиц

                                        и индивидуальных предпринимателей)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в рассмотрении ходатайства об отнесении земель

или земельных участков в составе таких земель к определенной

категории (ходатайства о переводе земель или земельных участков

в составе таких земель из одной категории в другую)

    Вам  отказано  в  рассмотрении  ходатайства  об  отнесении  земель  или земельных   участков  в  составе  таких  земель  к  определенной  категории (ходатайства  о  переводе  земель  или  земельных  участков в составе таких земель из одной категории в другую) по следующим основаниям: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
                                    (указываются причины отказа со ссылкой на правовой акт)

    После  устранения  обстоятельств,  послуживших  основанием для отказа в рассмотрении  ходатайства  об  отнесении  земель  или  земельных участков в составе  таких  земель  к  определенной  категории  (ходатайства о переводе земель  или  земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую),  Вы   имеете   право   повторно   обратиться   за  предоставлением муниципальной услуги.

____________________________ _____________ ________________________________

(наименование должностного                      (подпись)                      (расшифровка подписи (Ф.И.О.)

    ответственного лица)

М.П. "___" ____________ 20___ года

Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Отнесение земельного участка к

  землям определенной категории»

____________________________

                                               ____________________________

                                               ____________________________

от  ___________________________

(контактные данные заявителя, 

адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(Дата, подпись заявителя)
Ходатайство и прилагаемые к нему документы, представленные заявителем








