АДМИНИСТРАЦИЯ ОХОТИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от     28.12.2020



                       №  190
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Перевод земель или земельных участков в составе таких 
земель из одной категории в другую

(за исключением земель сельскохозяйственного назначения)»

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления Администрации Охотинского сельского поселения от 28.12.2011 года № 65 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций», постановления Администрации  Охотинского сельского поселения от 30.09.2015г. № 128 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Охотинского сельского поселения»

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

       1. Утвердить прилагаемый  административный регламент по переводу   земель или
 земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения). 

2. Обнародовать  настоящее постановление  и разместить на официальном сайте администрации Охотинского сельского поселения Мышкинского муниципального района в информационно – телекоммуникационной сети Интернет.

2. Постановление вступает в силу с момента его официального обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава   Охотинского сельского поселения                              М.Е.Борошнева
Утвержден постановлением
Администрации Охотинского 
 сельского поселения 
от 28.12.2020  №  190

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Перевод земель или земельных
участков в составе таких земель из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения)»
1. Общие положения

   1.1. Предмет регулирования Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения)» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги администрацией Охотинского  сельского поселения.

    1.2. Круг заявителей Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица или их уполномоченные представители. 

    1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и  сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить по месту предоставления муниципальной  услуги по адресу: 152835, Ярославская область, Мышкинский район, село Охотино, улица Труда дом 7
Место нахождения Администрации: 152835, Ярославская область, Мышкинский район, село Охотино, улица Труда дом 7.

График работы Администрации:

Понедельник: с 8 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. (перерыв на обед с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.).

Вторник – пятница: с  8 час. 00 мин. до 16 час. 00 мин. (перерыв на обед с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.).

Суббота, воскресенье: выходные дни.

   Продолжительность рабочего дня непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

  Телефон для справок: 8 (48544) 2-82-53; факс 8 (48544) 2-82-43.

  Адрес электронной почты: spohotino@mail.ru
  На информационном стенде в помещении Администрации Охотинского  сельского поселения, а также на официальном сайте Администрации Охотинского  сельского поселения (http://www.ohotinskoe.ru) размещена информация о порядке и документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о режиме работы Администрации.

    Информацию о месте нахождения, справочных телефонах и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги можно получить, используя:

- официальные сайты сети интернет указанных организаций, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

- средства массовой информации.

   Информирование и консультирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным служащим при личном контакте с заинтересованным лицом, в том числе с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты или размещения справочной информации на официальном сайте в сети Интернет.
Индивидуальное информирование по предоставлению муниципальной услуги в устной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным служащим лично или по телефону.

При невозможности уполномоченного муниципального служащего, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме.

Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу.

   1.4. Текст настоящего административного регламента размещается на официальном сайте администрации Охотинского сельского поселения.

   1.5. Муниципальная услуга может  предоставляться  в электронном виде  через федеральную государственную информационную систему «Единый портал  государственных  и муниципальных услуг (функций)»  (далее – Единый портал).

   1.6. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) при наличии соглашения с МФЦ по видам услуг, предоставляемых администрацией  Охотинского  сельского поселения  в электронном  виде. Заявители представляют документы путем личной подачи документов. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения)». 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Охотинского  сельского поселения (далее – администрация).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- постановление администрации поселения о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения); 

- постановление администрации поселения об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет в течение 2-х месяцев со дня поступления ходатайства. В случае представления заявителем ходатайства  через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи документов в администрацию поселения. 

2.5. Правовой основой для предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты: 

1) Конституция Российской Федерации;

2) Земельный кодекс Российской Федерации; 

3) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) Федеральный закон Российской Федерации от 25 октября 2001 года
№ 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
6) Федеральный закон Российской Федерации от 21 декабря 2004 года
№ 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;

7) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

8) Нормативные акты муниципального образования, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (при наличии);

9) Устав Охотинского   сельского поселения.

10) Настоящий регламент

   2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и которые заявитель вправе представить. 
   1) Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить: 
- ходатайство, оформленное по форме согласно приложению № 1 и содержащее следующую информацию: 
- наименование органа, в который направляется заявление; - сведения о заявителе: физическом лице (фамилия, имя, отчество), вид документа, серия и номер документа, удостоверяющего личность; индивидуальном предпринимателе, юридическом лице, исполнительном органе государственной власти, органе местного самоуправления (вид документа, основной государственный регистрационный номер (ОГРН), дата государственной регистрации); 
- сведения о представителе заявителя; - почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; - суть заявления.
    В ходатайстве о переводе земель или земельного участка в составе таких земель из одной категории в другую указываются: 
- кадастровый номер земельного участка; - категория земель, в состав которых входит земельный участок, и категория земель, перевод в состав которых предполагается осуществить; 
- площадь земельного участка; 
- местоположение земельного участка; - обоснование перевода земель и земельных участков в другую категорию земель; 
- обоснование перевода земельного участка  из  состава  земель  одной категории  в другую

- права на земельный участок

- личная подпись и дата; 
    При подаче ходатайства заявитель предоставляет паспорт, доверенность (если от имени заявителя выступает уполномоченный представитель). 
    К заявлению прилагаются: 
        1)  выписка из государственного земельного кадастра относительно сведений о земельном участке, перевод которого из состава земель одной категории в другую предполагается осуществить;

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;

6) расчеты потерь сельскохозяйственного производства и (или) потерь лесного хозяйства.

      Исполнительные органы государственной власти или органы местного самоуправления ходатайствуют о переводе земельного участка из одной категории в другую без согласия правообладателей земельных участков в случаях перевода земельных участков из одной категории в другую для создания особо охраняемых природных территорий без изъятия земельных участков у их правообладателей либо в связи с установлением или изменением черты населенных пунктов. 
   Документы, предоставляемые заявителем или его доверенным лицом, должны соответствовать следующим требованиям: 
- полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке; - тексты документов написаны разборчиво;
 - фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью; 
- в заявлении нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов;
 - документы не исполнены карандашом. 
   Представленные заявителем документы после принятия постановления о переводе земель и земельных участков из одной категории в другую остаются в администрации поселения и заявителю не возвращаются. 
     В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги документы, прилагаемые к заявлению, возвращаются заявителю. 
     2) В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон) администрация поселения, не вправе 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. 
  2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов власти или подведомственных им организаций и которые заявитель вправе представить самостоятельно:
  а) 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; 
   б) 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; 
  в) заключение государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами; 
  г) выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для заявителей - индивидуальных предпринимателей) или выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для заявителей - юридических лиц). 
   2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
  Основания для отказа в приеме документов: 
- тексты документов не читаются, либо содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и исправления, либо исполнены карандашом; 
- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет истолковать их содержание; 
- копии документов не заверены надлежащим образом и при этом не представлены оригиналы документов; 
- в заявлении не указаны реквизиты заявителя: фамилия, имя, отчество (для физического лица, индивидуального предпринимателя), наименование организации (для юридического лица), почтовый адрес. 
    2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении заявлении о предоставления муниципальной услуги: 
1) заявитель не уполномочен обращаться с ходатайством; 
2) к ходатайству  приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствуют требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента; 
3) отзыв или истечение срока действия доверенности в случае, если с заявлением обратился уполномоченный представитель заявителя.
 Ходатайство, не подлежащее рассмотрению, подлежит возврату заинтересованному лицу в течение тридцати дней со дня его поступления с указанием причин, послуживших основанием для отказа в принятии ходатайства для рассмотрения.

    2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) установление 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) наличие отрицательного заключения государственной экологической экспертизы в случае, если её проведение предусмотрено федеральными законами; 
3) установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения земель или земельных участков утвержденным документам территориального планирования и документации по планировке территории, землеустроительной документации. 
   2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
   2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
   2.13. Срок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов составляет: 
- на личном приеме граждан – не более 20 минут;
 - при поступлении ходатайства  и доверенности (если от имени заявителя выступает уполномоченный представитель) по почте, электронной почте или через МФЦ – не более 3 рабочих дней со дня поступления в администрацию поселения. 
    2.14. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами.  

    На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы: порядок предоставления муниципальной услуги; сведения о месте нахождения и графике работы администрации поселения; справочные телефоны; адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов; рекомендуемая форма письменного обращения; перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; информация о месте личного приема, а также об установленных для личного приема днях и часах. 
    Места ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Показателями доступности  муниципальной услуги являются:

- доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального Портала, Единого и регионального порталов;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- доступность заявителей к формам заявлений и иным документам, необходимым для получения муниципальной услуги, размещенных на Едином и региональном портале, в том числе с возможностью их копирования и заполнения в электронном виде;

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

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

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

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

- соответствие требованиям настоящего Административного регламента.

   2.16. Осуществление отдельных административных процедур возможно в электронном виде. 
   2.17. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и администрацией поселения. Особенности предоставления муниципальной услуги через МФЦ и осуществления отдельных административных процедур в электронной форме установлены в разделе 3 настоящего административного регламента. 
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. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий). 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия): 
   1) прием и регистрация ходатайства о предоставлении муниципальной услуги; 
   2) рассмотрение представленных документов, установление оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
   3) принятие постановления  о переводе земель или земельных участков из одной категории в другую либо об отказе в переводе земель или земельных участков из одной категории в другую; 
  4) получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
  5) взаимодействие администрации поселения с иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; 
  6) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги. 
   Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 
    3.2. Описание административной процедуры «Прием и регистрация ходатайства о предоставлении муниципальной услуги» 
1) Основанием для начала административной процедуры является регистрация в администрации поселения ходатайства заинтересованного лица с приложением комплекта документов, необходимых для оказания муниципальной услуги. Заявление может быть направлено (представлено) в администрацию поселения через МФЦ. Заявление регистрируется в день поступления. Уполномоченный специалист администрации поселения направляет зарегистрированное ходатайство и документы на рассмотрение главе Охотинского сельского поселения (далее – глава поселения) или лицу, исполняющему его обязанности. Срок выполнения данного действия – не более одного дня с момента регистрации заявления. 
    Глава поселения рассматривает и направляет ходатайство и документы уполномоченному муниципальному служащему, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Срок выполнения данного действия - не более четырех дней с момента окончания предыдущего действия. 
    3.3. Описание административной процедуры «Рассмотрение представленных документов, установление оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги». 1) При рассмотрении принятого ходатайства и представленных документов, уполномоченное лицо администрации поселения, проводит экспертизу представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям законодательства. 
2) В случае, если есть необходимость в получении информации в порядке межведомственного взаимодействия, уполномоченное лицо администрации поселения, в течение 5 дней со дня получения заявления на исполнение формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 
3) Если по результатам рассмотрения ходатайства о предоставлении муниципальной услуги установлены предусмотренные настоящим административным регламентом основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в течение 5 дней с момента поступления на исполнение заявления подготавливается отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.
     3.4. Описание административной процедуры «Принятие постановления о переводе земель или земельных участков из одной категории в другую либо об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую». 
1) По результатам рассмотрения представленного ходатайства и приложенных к нему документов уполномоченным лицом администрации поселения подготавливается проект постановления администрации поселения о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую. 
2) При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги исполнитель подготавливает проект постановления  администрации поселения об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую. 
     Проект постановления  о переводе земельного участка из одной категории в другую или отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую направляются на визирование в соответствии с инструкцией по делопроизводству. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней. 
   Уполномоченное лицо администрации поселения передает согласованный проект постановления на подпись главе поселения или уполномоченному должностному лицу. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня. 
   Подписанный главой поселения проект постановления регистрируется в администрации поселения в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству и направляется заявителю. Результатом административной процедуры является: 
1) принятие постановления  администрации поселения о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую; 
2) принятие постановления  администрации поселения об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую. Способом фиксации результата административной процедуры является документ, оформленный на бумажном носителе. Документу

присваивается регистрационный номер с занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства. 
    3.5. Описание административной процедуры «Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги». 
     Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя непосредственно к уполномоченному должностному лицу администрации поселения либо с использованием средств телефонной или почтовой связи (в том числе электронной почты). Интересующая заявителя информация о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю уполномоченным должностным лицом администрации поселения при обращении заявителя лично либо с использованием средств телефонной и почтовой связи.        Уполномоченными должностными лицами администрации поселения, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники администрации поселения, уполномоченные в соответствии с должностными регламентами. Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено. 
    Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о ходе выполнения муниципальной услуги. Результат выполнения административной процедуры фиксируется почтовым отправлением (в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи) или на электронный адрес заявителя. 
       3.6. Описание административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги». 
      Подписанное главой поселения постановление администрации поселения о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую или постановление администрации поселения об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую в течении 2 месяцев со дня регистрации заявления направляется заявителю по реквизитам указанным в заявлении или выдается способом, указанным в заявлении. 
 4.
Формы контроля за исполнением Административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением, уполномоченным муниципальным служащим положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием им решений, осуществляется заместителем Главы  Администрации Охотинского сельского поселения по организационным вопросам.

      Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем Главы администрации по организационным вопросам, но не реже двух раз в год.

 4.2. Проверки осуществляются заместителем Главы Администрации Охотинского  сельского поселения по организационным вопросам на основании ежегодных планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной  услуги (внеплановые проверки). 

Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя:

- выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) Администрации, уполномоченного муниципального служащего, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение требований законодательства и настоящего Регламента в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность муниципального служащего закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованием законодательства.

4.5. Контроль за исполнением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего

         5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в Администрацию и рассмотрению в пределах компетенции Администрации.

Обжалование решений, действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется путем направления жалобы в порядке, предусмотренном в пунктах 5.3-5.14 данного раздела Регламента.

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

   1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

   2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

   3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами Охотинского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

   4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами Охотинского сельского поселения для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

   5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами Охотинского сельского поселения;

   6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами Охотинского сельского поселения;

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

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

   9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами Охотинского сельского поселения;

   10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

 - 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.

5.4. В случае  если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Администрации, муниципального  служащего, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

 - в случае  если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в случае если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу;

- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу в Администрацию.

5.5. Поступление жалобы в Администрацию является началом процедуры досудебного (внесудебного) обжалования. 

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

5.7. Администрация, должностное лицо Администрации обязаны:

- предоставить заявителю информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы в течение семи дней со дня регистрации заявления;

- запросить, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.

5.8. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа в Администрацию.  

5.9. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети « Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, 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.

5.10. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.11. Основания для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления её рассмотрения отсутствуют.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами Охотинского сельского поселения;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
         5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения
         5.14. 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 
Главе Охотинского   сельского поселения 
________________________________________ 
________________________________________
 (ФИО заявителя физического лица), 
Проживающего (ей) по адресу: ________________________________________ 
Паспорт серия № ______ Выдан «____» ________ 20___ г. 
Кем выдан ______________________ 
Для юридического лица – 
должность, фамилия, имя, отчество руководителя; 
Индивидуального предпринимателя – 
свидетельство о предпринимательстве, номер, дата 
Контактный телефон _____________________ 
ХОДАТАЙСТВО
о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.

     В соответствии с Федеральным законом от 21 декабря 2004 года N 172-ФЗ "О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую"  прошу осуществить перевод земельного участка из категории земель ______________________ назначения общей площадью _________ гектаров с кадастровым номером ____________________________, находящегося на праве________________________ (наименование существующего права) у ______________________________________________________ (наименование землепользователя) на территории ______________________________________, в категорию земель _______________________________________________ (указывается категория земель, в которую планируется осуществить перевод земельного участка) для _______________________________________________________________. (целевое назначение) 
Обоснование перевода: соответствует утвержденному документу территориального планирования ___________________________________________________________________ (реквизиты решения Собрания  Депутатов муниципального образования об утверждении документа территориального планирования, о внесении изменений в утвержденные документы территориального планирования (при наличии) 
К настоящему ходатайству прилагаются документы: _______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________ _________________________________________________ (дата) (фамилия, имя, отчество заявителя (представителя)) (подпись) М.П. (для юр. лица) 
Приложение № 2 
к административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Подача ходатайства и документов:


путем личного обращения;


через организации федеральной почтовой связи;


в форме электронного документа (в том числе посредством Портала)


через МФЦ (при заключении соглашения)





Прием, регистрация ходатайства и документов, подлежащих представлению заявителем


(не более 30 минут)





Направление уведомления об отказе в приеме и рассмотрении ходатайства и документов


(30 календарных дней)





Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги


(1 рабочий день – формирование и направление запросов, 5 рабочих дней – представления ответа на запрос)





Отказ в переводе земель или земельных участков в составе таких земель


(5 рабочих дней направление отказа)





Принятие решения о переводе земель или земельных участков из одной категории в другую


(2  месяца  (с учетом направления межведомственных запросов)





Выдача (направление) акта об отказе в переводе


(14 календарных дней)





Выдача (направление) акта о переводе земель или земельных участков


(14 календарных дней)








