РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

Зиминский РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ
Батаминского МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 июля2016 года                                          №                                               с. Батама

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием ходатайств и выдача документов о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую
С соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 02.05.2006г.,  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь   Уставом Батаминского муниципального образования, администрация Батаминского муниципального образования
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием ходатайств и выдача документов о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление   в информационно-аналитическом издании Батаминского муниципального образования муниципальной газете «Родник»   и разместить на официальном сайте администрации Батаминского муниципального образования в сети «Интернет»-batama.ru.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации

Батаминского муниципального образования                                              А.Б. Онучина
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
Прием ходатайств и выдача документов о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием ходатайств и выдача документов о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности администрации Батаминского муниципального образования Зиминского района Иркутской области, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по её предоставлению. Муниципальная услуга предоставляется в отношении следующих земельных участков:
-земельных участков, занятых зданиями, строениями, сооружениями, находящимися в собственности Батаминского муниципального образования  ;
-земельные участки, предоставленные органам местного самоуправления Батаминского муниципального образования, а также казенным предприятиям, муниципальным унитарным предприятиям или некоммерческим организациям, созданным органами местного самоуправления Батаминского муниципального образования.

-иные предусмотренные федеральными законами и принятыми в соответствии с ними законами субъектов Российской Федерации земельные участки и предусмотренные федеральными законами и принятыми в соответствии с ними законами субъектов Российской Федерации земли.

         1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Батаминского муниципального образования (далее администрация) и осуществляется должностным лицом администрации  Батаминского муниципального образования. 
1.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
-Конституцией Российской Федерации;

         -Гражданским кодексом Российской Федерации;
         -Градостроительным кодексом Российской Федерации;
         -Земельным кодексом Российской Федерации;
         -Федеральным законом от 25.10.2001г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 21.12.2004г. № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;  
         -Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;

-Федеральным законом от 02.06.2005г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

         -Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

         -Уставом Батаминского муниципального образования  .

1.4. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

-Отдел по градостроительной деятельности администрации Батаминского муниципального образования района.

-Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области Зиминский отдел (далее – Росреестр).
Полученные сведения используются при принятии администрацией Батаминского муниципального образования решений, связанных с реализацией муниципальной услуги прием ходатайств и выдача документов о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о переводе или об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.
II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1.    Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в приемной администрации Батаминского муниципального образования, а также путем размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонах, адресах электронной почты, режиме работы администрации Батаминского муниципального образования.

2.1.2. Сведения о местонахождении и адресе администрации Батаминского муниципального образования: с. Батама , ул. Ленина, дом 40. Контактный телефон 8(39554)
2-72-74. 

Почтовый адрес для направления письменных обращений: 665365, Россия, Иркутская область, Зиминский  район, село Батама, ул. Ленина, д. 40.
Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному адресу администрации Батаминского муниципального образования: abatama@mail.ru    с приложением документов, указанных в п. 2.3.3. настоящего регламента. Оригиналы заявления и прилагаемых к нему документов заявитель обязан предоставить в администрацию Батаминского муниципального образования не позднее семидневного срока со дня отправки заявления в электронном виде. Датой принятия заявления является дата поступления почтового отправления. Заявления, поступающие на электронную почту регистрирует специалист Администрации в соответствии с правилами документооборота.
2.1.3. Информация об установленных для личного приема граждан днях и часах, контактных телефонах сообщается по телефонам и размещается на информационном стенде возле здания администрации Батаминского муниципального образования.
Часы работы администрации: с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

2.1.4. С целью информирования заявителей, непосредственно посещающих администрацию Батаминского муниципального образования, в помещении администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

-режим работы администрации;

-почтовый адрес администрации;
-адрес официального сайта и электронной почты администрации Батаминского муниципального образования
-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 
2.1.5. Адрес месторасположения, телефон для справок и консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о графике (режиме) работы уполномоченного должностного лица сообщаются по телефонам: 8(39554) 27-2-74
2.1.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

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

2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:
2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации Батаминского муниципального образования.  
2.2.2. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты.

2.2.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-о порядке заполнения заявления;

-об источниках получения документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

-о сроках предоставления муниципальной услуги;

-о местонахождении и графике приёма граждан уполномоченным должностным лицом;

-о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

-о получении сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2.4. При обращении на личный прием к специалисту в целях получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, гражданин предоставляет:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.

2.2.5. Специалисты, осуществляющие прием, консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.2.6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.2.7. Граждане имеют право обратиться за консультацией в письменной форме. Порядок и сроки рассмотрения письменных обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Административным регламентом администрации Батаминского муниципального образования по исполнению муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в администрации Батаминского муниципального образования».

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.3.1. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица или уполномоченное им лицо, а также органы, уполномоченные на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к их компетенции (далее – заявитель). 

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также именуемые заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации
2.3.2. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.

2.3.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
1) ходатайство о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую  (Приложение № 2);
         2)документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

         3) свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);

         4) 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;
         5) 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;  
         6) заключение государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами;

        7) согласие правообладателя земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую;
        8) заключение уполномоченного органа по архитектуре и градостроительству Зиминского района.

        Предоставляемые заявителем (представителем заявителя) копии документов подлежат сверке с оригиналами таких документов (или их копиями, удостоверенными в нотариальном порядке) на стадии их приема у заявителя (представителя заявителя). 

Не допускается требовать у заявителя (представителя заявителя) в целях предоставления муниципальной услуги документы, не указанные в настоящем пункте. 
В случаях, если заявитель самостоятельно не представил документы, указанные в подпунктах 4, 5, 6 настоящего пункта специалист администрации Батаминского муниципального образования запрашивает указанные документы в порядке межведомственного взаимодействия, в органах, в распоряжении которых находятся данные документы.
2.3.4.  Срок предоставления муниципальной услуги:
Решение о переводе земель или земельных участков в составе таких земель или об отказе в переводе принимается в двухмесячный срок со дня получения ходатайства.
2.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-отсутствие в заявлении сведений о заявителе; 

-отсутствие подписи заявителя;

-текст письменного обращения не поддается прочтению;

-в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), направившего заявление, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа;
-заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
-текст документов содержит приписки, поправки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;
-документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Иных оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.5. 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 ее 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;

2.5.1. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть  в случаях:  
-с ходатайством обратилось ненадлежащее лицо;
-предоставление документов в ненадлежащий орган;

- к ходатайству приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям земельного законодательства
Иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

2.6. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.7.   Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.8.    Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя (представителя заявителя) на личный приём к специалисту администрации Батаминского муниципального образования с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

 2.9.  Срок и порядок регистрации заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.  

2.9.1. Любое заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации:

-в течение 15 минут с момента личного обращения заявителя (представителя заявителя) к специалисту администрации Батаминского муниципального образования;

-в течение 1 рабочего дня с момента поступления письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрацию Батаминского муниципального образования, направленного с использованием почтовой связи или информационно-коммуникационной сети «Интернет».

2.9.2. Заявления о предоставлении муниципальной услуги регистрируются специалистами администрации Батаминского муниципального образования в журнале регистрации. В ходе регистрации каждому заявлению гражданина присваивается номер и проставляется дата его регистрации.

2.9.3. В целях обеспечения конфиденциальности сведений заявителей одновременный прием двух и более заявителей (представителей заявителей) одним специалистом администрации Батаминского муниципального образования не допускается.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,
к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении
муниципальной услуги, информационным стендам.
2.10.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.
«Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников (далее - инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию администрации Батаминского  муниципального образования и к предоставляемой в нем муниципальной услуге, в том числе: 

- содействие со стороны должностных лиц  администрации Батаминского муниципального образования  при входе в здание и выходе из него, информирование их  о доступных маршрутах общественного транспорта;

- возможность посадки инвалида в транспортное средство и высадки из него перед входом  в здание администрации Батаминского муниципального образования, в том числе с использованием кресла-коляски;

- возможность  предоставления инвалиду самостоятельного передвижения  по зданию администрации Батаминского муниципального образования в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- оказание  должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них  форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых документов для ее предоставления, ознакомление инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;

- обеспечение инвалидам допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

- обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта администрации Батаминского муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- допуск в здание  собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.»

2.10.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.10.3. Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.10.4. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом с образцом заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.10.5. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди, максимальное время ожидания составляет 15 минут.
2.10.6. Каждое рабочее место специалистов администрации Батаминского муниципального образования должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, оргтехникой.

2.10.7. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

2.11. Показатели доступности муниципальной услуги.

2.11.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
2.12. Показателями оценки качества предоставления муниципальной.
2.12.1.Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении муниципальной услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
2.13.1. На сайте муниципального образования Батаминского муниципального образования, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» заявителю предоставляется возможность копирования формы бланка запроса в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего заполнения.

2.13.2. Гражданин вправе получить муниципальную услугу с использованием универсальной электронной карты, полученной в соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
III. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной функции.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, регистрация ходатайств и всех необходимых документов;
2) рассмотрение ходатайств  и необходимых документов на перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую;
3) подготовка решения о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую или об отказе в переводе, согласование документов;
4) регистрация решения о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую или об отказе в переводе;
5) выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Решение о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую оформляется в форме постановления администрации Батаминского муниципального образования.
3.1.2. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и рассмотрение ходатайств и документов, необходимых для согласования документов о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.
3.2.1. Началом административной процедуры по приему и рассмотрению ходатайств о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую, является обращение заявителя с ходатайством о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (далее-заявление) и документами, указанными в пункте 2.3.3. настоящего регламента в администрацию Батаминского муниципального образования, либо поступление заявления по почте, включая электронную почту.
3.2.2. В ходе выполнения административной процедуры специалист администрации выполняет следующие административные действия:
1) проверяет комплектность документов, представленных заявителем (представителем заявителя) в составе ходатайства о предоставлении муниципальной услуги, правильность их оформления, соответствия копий представленных документов их оригиналам (в случае подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, путем личного обращения заявителя (представителя заявителя) в администрацию Батаминского муниципального образования;
-в случае поступления заявления с приложениями в электронном виде проверяет представление заявителем оригиналов документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установленных пунктом 2.3.3 настоящего регламента, проверяет соблюдение требований к оформлению документов, сопоставляет документы, поступившие в электронном виде с их оригиналами на идентичность содержания.

2) выдает заявителю расписку в приеме пакета документов.

3) отказывает в письменной форме заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представленных им (его представителем) в составе заявления о предоставлении муниципальной услуги, в случае наличия оснований, указанных в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, и оказывают необходимую заявителю (представителю заявителя) консультационную помощь в рамках предоставления муниципальной услуги;
4) принимает от заявителя (представителя заявителя) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, регистрирует заявление и документы в журнале регистрации, информируют его о порядке получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги и результатах предоставления муниципальной услуги; 
Данные административные действия выполняются в сроки, указанные в пункте 2.9.1 настоящего административного регламента.

5) оформляет в Порядке предоставления и получения документов и информации в рамках межведомственного взаимодействия, межведомственный информационный запрос о представлении документов (сведений из них), необходимых для предоставления муниципальной услуги, не представленных заявителем (представителем заявителя);

 Выполнение данного административного действия осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента приема от заявителя (представителя заявителя) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный информационный запрос администрации Батаминского муниципального образования о представлении документов (сведений из них), необходимых для предоставления муниципальной услуги, не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления данного запроса в организацию, представляющую такие документы (сведения из них). 

В случае непредставления документов (сведений из них) по межведомственному информационному запросу администрации Батаминского муниципального образования специалист администрации оформляет письменное уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги и праве заявителя (представителя заявителя) представить необходимые недостающие для предоставления муниципальной услуги документы по собственной инициативе. Данное уведомление утверждается главой администрации Батаминского муниципального образования и направляется заявителю (представителю заявителя) в течение 1 рабочего дня со дня истечения срока, отведенного для подготовки и направления ответа на межведомственный информационный запрос;

6) оформляет и выдает заявителю (представителю заявителя) отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия оснований, указанных в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента. 

Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, осуществляется специалистом администрации Батаминского муниципального образования в течение 1 рабочего дня с момента получения от организаций (организации), участвующих в межведомственном информационном взаимодействии с администрацией Батаминского муниципального образования,  уведомлений (уведомления) об отсутствии документов (сведений из них), необходимых для предоставления муниципальной услуги, не представленных заявителем (представителем заявителя). Отказ в предоставлении муниципальной услуги утверждается главой администрации Батаминского муниципального образования в течение 1 рабочего дня с момента его оформления и регистрируется в журнале исходящей корреспонденции в день его подписания.
3.2.3. Общий срок выполнения административной процедуры по приему и рассмотрению ходатайств о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 8 рабочих дней.

3.2.4. Результатом данной административной процедуры является:

а) подготовленный акт о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую или акт об отказе в переводе;
б) отказ заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в частях 2.4 и 2.5 настоящего административного регламента.
3.2.5. Выдача акта о переводе или об отказе в переводе земель или земельных участков из одной категории в другую

Основанием для начала действия является подписанный и зарегистрированный акт о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую или решение об отказе в переводе. Акт о переводе земель или земельных участков в составе таких земель должен содержать следующие сведения:
1) основания изменения категории земель;

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

3) категория земель, перевод из которой осуществляется;

4) категория земель перевод в которую осуществляется.

Акт о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую или об отказе в переводе в течение трех рабочих дней со дня их принятия выдается специалистом, ответственным за подготовку информации, заявителю лично, при наличии документов, удостоверяющих его личность, либо представителю заявителя при наличии документов, удостоверяющих личность представителя и его полномочия (в случае, если в заявлении указан личный телефон, и заявитель выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте.

  Способ фиксации результата – подпись заявителя (представителя заявителя) в получении согласования о возможности перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую в учётном деле. 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.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

 4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей муниципальной услуги, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации проверок соблюдения и исполнения должностным лицом администрации положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может быть проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции
5.1. Досудебное обжалование.

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействия) и решения, принятые должностным лицом администрации  Батаминского муниципального образования в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего административного регламента.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия)  и решения, принятые должностным лицом администрации  Батаминского муниципального образования в ходе исполнения муниципальной функции, в устной или письменной форме  главе или заместителю главы администрации Батаминского муниципального образования.

5.3. В письменном обращении с целью досудебного урегулирования спора указывается:

-фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

-полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

-почтовый адрес, контактный телефон;

-предмет жалобы;

-личная подпись заинтересованного лица;

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений, оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
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, заявителю услуги, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу, поставленному в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу. 
Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня её регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы администрация Батаминского муниципального образования принимает одно из следующих решений:

1) о признании жалобы обоснованной и подлежащей удовлетворению;

2) об отказе в удовлетворении жалобы. 
5.4. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях,  после принятого решения.

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции регистрируются в журнале учета жалоб:

-с указанием принятых решений.

-проведенных действий по предоставлению информации и (или) примененных юридических мер к сотруднику, допустившему ненадлежащее исполнение муниципальной функции, повлекшее за собой жалобу заинтересованного лица.

5.6. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц администрации Батаминского муниципального образования, а также решений принятых в ходе исполнения муниципальной функции в судебном порядке, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Иркутской области.

5.7. Обжалование в судебном порядке.

Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подаётся соответствующее заявление при обжаловании гражданином действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых должностными лицами решений при исполнении муниципальной функции, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Глава администрации 

Батаминского муниципального образования                                             А.Б. Онучина
Приложение  № 1
        к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги   

«Прием ходатайств и выдача документов

о переводе земель или земельных участков в 

составе  таких земель из одной категории в другую»
БЛОК - СХЕМА

 предоставления муниципальной услуги

«Прием ходатайств и выдача документов о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую»



Приложение  № 2
        к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги   

«Прием ходатайств и выдача документов о переводе земель или земельных участков в составе 

таких земель из одной категории в другую» 

	Главе администрации Батаминского муниципального образования
от_______________________________________

_________________________________________

________________________________________*

 


ХОДАТАЙСТВО
1. Сведения о заявителе ходатайства:

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

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

2. Сведения о земельном участке, перевод которого предполагается осуществить:

а) кадастровый номер земельного участка_____________________________________________
б) категория земель, в состав которой входит земельный участок_________________________
 ________________________________________________________________________________
 в) площадь земельного участка_____________________________________________________
 г) местоположение земельного участка_______________________________________________
_________________________________________________________________________________
3. Права на земельный участок.

4. Сведения о правообладателе (правообладателях) земельного участка и о согласии    правообладателя (правообладателей) земельного участка на перевод земельного участка из земель одной категории  в другую категорию земель___________________________________
________________________________________________________________________________
5. Категория земель, в состав которой предполагается осуществить перевод земельного участка__________________________________________________________________________
6. Обоснование перевода земельного участка в другую категорию земель, включающее цель перевода земельного участка в другую категорию и обоснование необходимости использования земельного участка в составе испрашиваемой категории земель, несовместимого с нахождением в составе данной категории; обоснование отсутствия иных вариантов использования земельных участков из других категорий земель для испрашиваемых целей, а также финансово-экономическое обоснование целесообразности перевода земельных участков из одной категории в другую (в случаях, предусмотренных законодательством  Российской Федерации) __________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Документы, прилагаемые к заявлению:

	1. 

	2.

	3.

	4.

	5.

	6.

	7.


Подпись лица, подавшего заявление:

"___" _____________ 20__ г.   ________________               __________________________

                        (дата)                                        (подпись)                              (расшифровка подписи заявителя)

Документы представлены на приеме       "____" ___________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _______________________________

Подпись лица, принявшего заявление:

 ____________________                          __________________________________________

                 (подпись)                                                              (должность, расшифровка подписи)

*Для физических лиц указываются: Ф.И.О., реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: Ф.И.О. представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, Ф.И.О. лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Я ____________________________________________________________________, паспортные данные ____________________________________________________________ даю согласие администрации Батаминского муниципального образования осуществлять обработку моих персональных данных (фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес) в целях представления муниципальной услуги, для чего разрешаю совершать в отношении моих персональных данных сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. Срок действия согласия - на время, необходимое для предоставления муниципальной услуги. 

_________________________

                                                                                                                                   (подпись)

Подпись лица, принявшего заявление:

 ____________________                          __________________________________________

                 (подпись)                                                              (должность, расшифровка подписи)

Начало предоставления муниципальной услуги:


Обращение заявителя муниципальной услуги





Консультация заявителя муниципальной услуги








Прием и регистрация ходатайства с документами. 





Проверка ходатайства  и документов








Наличие оснований для отказа в переводе из одной категории земель в другую 





Подготовка проекта решения  об отказе в переводе





Согласование и подписание проекта решения об отказе, регистрация и направление заявителю





Повторное обращение заявителя
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Подготовка проекта акта о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую





Согласование и подписание проекта акта  о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую





Регистрация решения  о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую





Выдача решения  о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую
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