ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Об утверждении административного
регламента предоставления
муниципальной услуги 
«Отнесение земель или земельных участков 
к определенной категории или перевод земель 
или земельных участков из одной категории 
в другую (за исключением земель
сельскохозяйственного назначения)»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  от 27.0.7.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановление администрации ЗАТО Звёздный от 16.12.2021 № 1349 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и признании утратившими силу отдельных постановлений администрации ЗАТО Звёздный» администрация ЗАТО Звёздный постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков к определенной категории или перевод земель или земельных участков из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения)».
2. Признать утратившим силу постановление администрации ЗАТО Звёздный от 30.04.2020 № 384 «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (за исключением земельных участков (земель) из состава земель сельскохозяйственного назначения)».
3. Отделу по развитию территории организовать работу по размещению административного регламента в информационно - телекоммуникационной сети интернет на официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО Звёздный https://zatozvezdny.ru/ в течение 5 дней после дня его опубликования.
4. Отделу землеустройства и охраны окружающей среды организовать работу по размещению административного регламента в региональной государственной информационной системе пермского края «Реестр государственных услуг (функций) Пермского края в течение 5 рабочих дней после вступления в силу постановления администрации ЗАТО Звёздный об утверждении регламента.
5. Опубликовать настоящее постановление установленным порядком в информационном бюллетене ЗАТО Звёздный «Вестник Звёздного».
6. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
7. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации ЗАТО Звёздный Юдину Т.П.

Глава ЗАТО Звёздный –
глава администрации ЗАТО Звёздный                                                            А.М. Швецов

УТВЕРЖДЁН
постановлением администрации
ЗАТО Звездный
от _______________ № ________

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Отнесение земель или земельных участков к определенной категории или перевод земель или земельных участков из одной категории в другую
(за исключением земель сельскохозяйственного назначения)»

1. Общие положения

1.1. Наименование административного регламента предоставления муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков к определенной категории или перевод земель или земельных участков из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения)»

1.2. Круг заявителей
Физические и юридические лица, а также представители юридических и физических лиц, имеющие полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – Заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляется:
на информационных стендах в здании администрации ЗАТО Звёздный;
на официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО Звёздный в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее соответственно – официальный сайт ОМСУ, сеть «Интернет») https://zatozvezdny.ru/;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru/ (далее – Единый портал);
на официальном сайте Пермского края в сети «Интернет» «Услуги 
и сервисы Пермского края» https://uslugi.permkrai.ru/ (далее – официальный сайт);
с использованием средств телефонной связи;
при личном обращении в администрацию ЗАТО Звёздный;
в государственном бюджетном учреждении Пермского края «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).
1.3.2. Администрация ЗАТО Звёздный обеспечивает размещение (актуализацию) на официальном сайте ОМСУ, Едином портале, официальном сайте следующей информации:
место нахождения и график работы администрации ЗАТО Звёздный, организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, МФЦ;
справочные телефоны администрации ЗАТО Звёздный, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, МФЦ;
адреса электронной почты и (или) формы обратной связи администрации ЗАТО Звёздный, МФЦ в сети «Интернет».
1.3.3. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляются:
на официальном сайте ОМСУ;
на Едином портале;
на официальном сайте;
с использованием средств телефонной связи;
при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ.
Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты, Единого портала. 

1.4. Другие государственные и муниципальные органы и организации, взаимодействие с которыми необходимо для предоставления муниципальной услуги
ИФНС России, Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю (Управление Росреестра по Пермскому краю), Росприроднадзор Российской Федерации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Отнесение земель или земельных участков к определенной категории или перевод земель или земельных участков из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является администрация ЗАТО Звёздный (далее – орган предоставляющий муниципальную услугу), структурное подразделение – отдел землеустройства и охраны окружающей среды администрации ЗАТО Звёздный (далее – Отдел).
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляет взаимодействие с:
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Выдача Заявителю решения об отнесение земель или земельных участков к определенной категории или переводе земель или земельных участков из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения);
2.3.2. выдача Заявителю решения об отказе в отнесение земель или земельных участков к определенной категории или переводе земель или земельных участков из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет в течение 60 календарных дней со дня регистрации Ходатайства.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
Федеральный закон Российской Федерации от 21.12.2004 № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;
Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
Устав городского округа ЗАТО Звёздный Пермского края;
Решение Думы ЗАТО Звёздный от 23.01.2020 № 43 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией ЗАТО Звёздный, и признании утратившим силу решения Думы ЗАТО Звёздный от 22.05.2012 № 38».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
2.6.1.1. Ходатайство о переводе земельных участков из одной категории в другую (далее – Ходатайство) по форме согласно Приложение 1 к административному регламенту;
2.6.1.2. документ, удостоверяющего личность Заявителя (Заявителей), являющегося физическим лицом либо личность представителя физического или юридического лица;
2.6.1.3. документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с Ходатайством обращается представитель Заявителя;
2.6.1.4. доверенность, оформленная в установленном законодательством Российской Федерации порядке (в случае подачи Ходатайства представителем Заявителя);
2.6.1.5. согласие правообладателя земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую, за исключением случая, если правообладателем земельного участка является лицо, с которым заключено соглашение об установлении сервитута в отношении такого земельного участка.
[bookmark: _Hlk91534385]2.6.2.Специалист Отдела не вправе требовать от Заявителей документы, не предусмотренные настоящим Регламентом. 
2.6.3. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества (при наличии) физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.
2.6.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Для рассмотрения заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги орган, предоставляющий муниципальную услугу, запрашивает в рамках межведомственного электронного взаимодействия следующие документы: 
2.6.4.1. выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для заявителей – индивидуальных предпринимателей) или выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для заявителей – юридических лиц);
2.6.4.2. выписка из Единого государственного реестра недвижимости на земельный участок, перевод которого из состава земель одной категории в другую предполагается осуществить;
2.6.4.3. заключение государственной экологической экспертизы в случае, в случае если её проведение предусмотрено федеральными законами;
2.6.5. Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. 

2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
2.8.1.1. представление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документов, исполненных карандашом;
2.8.1.2. Ходатайство подано лицом, не уполномоченным совершать такого рада действия;
2.8.1.3. в Ходатайстве не указан Заявитель и (или) его адрес;
2.8.1.4. Ходатайство не подписано;
2.8.1.5. непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента.
2.8.2. Заявителю отказывается в приеме документов до момента регистрации поданных Заявителем документов в органе, предоставляющем муниципальную услугу, МФЦ.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. В рассмотрении ходатайства может быть отказано в случае, если:
1) с Ходатайством обратилось ненадлежащее лицо;
2) к Ходатайству приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям земельного законодательства.
2.8.2. Основания отказа в отнесении земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую, за исключением земель сельскохозяйственного назначения: 
1) установление в соответствии с федеральными законами ограничения отнесения 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 утверждённым документам территориального планирования и документации по планировке территории, землеустроительной документации. 
2.8.3. В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь подать заявление о предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальное время ожидания в очереди при подаче Ходатайства и документов, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.11.1. Ходатайство и документы, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, подлежат регистрации в день поступления.
2.11.2. Ходатайство и документы, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, для предоставления муниципальной услуги, поданные в МФЦ, подлежат регистрации в день поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
2.12.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно находиться в зоне пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок, детских колясок.
2.12.2. Приём заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 
Места ожидания и приёма Заявителей (их представителей) должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей (их представителей), в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, и оптимальным условиям работы специалистов.
Места для приёма Заявителей (их представителей) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета (окна);
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги или информирование о предоставлении муниципальной услуги.
Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.
2.12.3. Информационные стенды должны содержать полную и актуальную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Тексты информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в соответствии с пунктом 1.3 административного регламента, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важной информации полужирным начертанием или подчёркиванием.
2.12.4. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к обеспечению доступности объектов и услуг для инвалидов, предусмотренным статьей 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает 2-х раз, продолжительность - не более 15 минут.
2.13.2. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключённым между МФЦ и органом местного самоуправления, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии;
2.13.3. Соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте, Едином портале требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края;
2.13.4. возможность получения Заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте, на Едином портале;
2.13.5. соответствие мест предоставления муниципальной услуги (мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям пункта 2.12 административного регламента;
2.13.6. уровень удовлетворённости граждан качеством предоставления муниципальных услуг не менее 90 процентов;
2.13.7. сокращение времени ожидания в очереди при обращении Заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, для получения муниципальных услуг до 15 минут;

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.16.1. Информация о муниципальной услуге:
2.16.1.1. внесена в реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Пермского края;
2.16.1.2. размещена на Едином портале.
2.16.2. Заявитель вправе направить документы, указанные в пункте 2.6 административного регламента, в электронной форме следующими способами:
2.16.2.1. по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную
2.16.2.2. услугу, star15@permkray.ru;
2.16.2.3. через Единый портал.
2.16.3. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов, подписываются электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. 
2.16.4. Заявитель вправе подать документы, указанные в пункте 2.6 административного регламента, в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключённым между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
Заявитель вправе получить в МФЦ документ, направленный по результатам предоставления муниципальной услуги органом, предоставляющим муниципальную услугу.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. Приём, регистрация Ходатайства и документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3.1.2. формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3.1.3. рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
3.1.4. выдача (направление) заявителю результата оказания муниципальной услуги. 

3.2. Приём, регистрация Ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление Ходатайства в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Ходатайства может быть представлено Заявителем (его представителем):
3.2.1.1. при личном обращении в орган, предоставляющую муниципальную услугу;
3.2.1.2. в электронной форме через Единый портал;
3.2.1.3. по электронной почте органа, предоставляющей муниципальную услугу;
3.2.1.4. при обращении в МФЦ, в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии;
3.2.1.5. посредством почтовой связи на бумажном носителе.
[bookmark: _Hlk91535612]3.2.2. Ответственный за исполнение административной процедуры выполняет следующие действия:
3.2.2.1. устанавливает предмет обращения;
3.2.2.2. проверяет представленные документы на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.6 административного регламента.
3.2.2.3. При установлении несоответствия представленных документов требованиям административного регламента ответственный за исполнение административной процедуры уведомляет Заявителя либо его представителя о наличии препятствий для приёма документов, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.
Если недостатки, препятствующие приёму документов, могут быть устранены в ходе приёма, они устраняются незамедлительно.
В случае невозможности устранения выявленных недостатков в течение приёма по требованию Заявителя ответственный за исполнение административной процедуры готовит письменный мотивированный отказ в приёме документов.
3.2.2.4. В случае соответствия документов установленным требованиям ответственный за исполнение административной процедуры регистрирует Ходатайство и документы, представляемые Заявителем в соответствии с требованиями нормативных правовых актов, правил делопроизводства, установленных в организации, предоставляющей муниципальную услугу;
3.2.2.5. В случае подачи запроса в электронной форме через Единый портал Ходатайство с прикреплёнными к нему сканированными копиями документов поступают ответственному за исполнение административной процедуры.
3.2.2.6. Принятие органом, предоставляющим муниципальную услугу, решения об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для принятия органом, предоставляющим муниципальную услугу, указанного решения;
[bookmark: _Hlk91536612]3.2.3. Прием Ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и документов в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу.
3.2.4. Административная процедура выполняется в день поступления заявления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
3.2.5. Результатом административной процедуры является регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов Заявителя в установленном порядке или отказ в приеме документов по основаниям, установленным разделом 2.7 административного регламента. 

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным за исполнение административной процедуры зарегистрированного Ходатайства и документов.
3.3.2. Ответственный за исполнение административной процедуры запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия (в случае если документы не представлены Заявителем по собственной инициативе) документы, установленные пунктом 2.6.4 административного регламента. 
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ.
3.3.3. Результатом административной процедуры является получение документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, запрошенных в рамках межведомственного электронного взаимодействия или информации об отсутствии запрашиваемых сведений.
3.3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 рабочих дней.

3.4. Рассмотрение документов Заявителя и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным за исполнение административной процедуры зарегистрированного Ходатайства и документов не обходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.4.2. Ответственный за исполнение административной процедуры рассматривает Ходатайство и документы на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации, удостоверяясь, что: 
3.4.2.1. документы предоставлены в полном объеме, в соответствии с законодательством Российской Федерации и пунктом 2.6 административного регламента; 
3.4.2.2. документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством Российской Федерации должностных лиц; 
3.4.2.3. В отношении Заявителя не возбуждено арбитражным судом дело о несостоятельности (банкротстве).
3.4.2.4. Критериями для принятия решения об отказе в определении земель являются основания, указанные в п. 2.8 настоящего регламента.
3.4.3. По результатам рассмотрения предоставленных Заявителем документов и документов, запрошенных в рамках межведомственного информационного взаимодействия ответственный за исполнение административной процедуры осуществляет подготовку проекта одного из следующих решений: 
3.4.3.1. постановления об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории; 
3.4.3.2. постановления о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую; 
3.4.3.3. уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Направление уведомления (Приложение 4) Заявителю в течение 14 (четырнадцати) дней со дня принятия решения.
3.4.4. Максимальный срок выполнения административного действия два месяца со дня поступления Ходатайства.

3.5. Выдача (направление) Заявителю решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание постановления об отнесение земель или земельных участков к определенной категории или перевод земель или земельных участков из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения) либо подписание уведомления об отказе отнесение земель или земельных участков к определенной категории или перевод земель или земельных участков из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения).
3.5.2. Направление (выдача) Заявителю постановления об отнесение земель или земельных участков к определенной категории или перевод земель или земельных участков из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения) либо подписание уведомления об отказе отнесение земель или земельных участков к определенной категории или перевод земель или земельных участков из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения) осуществляет ответственный за исполнением административной процедуры. 
3.5.2.1. Ответственный за исполнение административной процедуры выдаёт под роспись Заявителю постановление об отнесении земель или земельных участков к определенной категории или перевод земель или земельных из одной категории в другую либо подписание уведомления об отказе отнесение земель или земельных участков к определенной категории или перевод земель или земельных участков из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения) или направляет ему указанные документы заказным письмом по адресу, указанному в заявлении. 
3.5.2.2. Копия постановления об отнесение земель или земельных участков к определенной категории или перевод земель или земельных участков из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения) либо уведомление об отказе отнесение земель или земельных участков к определенной категории или перевод земель или земельных участков из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения) остаётся в органе, предоставляющего муниципальную услугу. 
3.5.2.3. В случае обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ, результат предоставления муниципальной услуги Заявитель получает в МФЦ, если иной способ получения не указан Заявителем.
3.5.2.4. В случае предоставления услуги в электронной форме информация о результате предоставления муниципальной услуги поступает личный кабинет Заявителя на Едином портале, официальном сайте. 
3.5.3. Срок выдачи (направления по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ) Заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги - 10 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
[bookmark: _Hlk91538202]4.1.1. Общий контроль предоставления муниципальной услуги возложен на руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.
4.1.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определённых административным регламентом, осуществляется руководителем органа, предоставляющей муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

[bookmark: _Hlk91538241]4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2.2. Периодичность и сроки проведения проверок устанавливаются руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
4.2.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги являются:
4.2.3.1. поступление информации о нарушении положений административного регламента;
4.2.3.2. поручение руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.
4.2.4. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.2.5. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

[bookmark: _Hlk91538334]4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие органа, предоставляющего муниципальную услугу, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений. Также они несут персональную ответственность за соблюдение сроков и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.
4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.3.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется путём получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, муниципальных служащих, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и административного регламента.
4.3.4. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в орган, предоставляющий муниципальную услугу, индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и (или) действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, МФЦ, его работников, организаций, привлеченных МФЦ в соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ (далее – привлекаемые организации), их работников в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего может стать:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы
5.1.3.1. В заявлении (жалобе) не указаны фамилия, имя гражданина (наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
5.1.3.2. наличие в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Отдела, а также членов их семей. При этом администрация ЗАТО Звёздный вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить автору обращения о недопустимости злоупотребления правом;
5.1.3.3. наличие в обращении вопроса, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. При этом администрация ЗАТО Звёздный вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения рассматривались в Отделе. О данном решении администрация ЗАТО Звёздный уведомляет заявителя в письменной форме;
5.1.3.4. невозможность прочтения текста обращения, о чем сообщается заявителю в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и (или) почтовый адрес поддаются прочтению.
5.1.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
5.1.4.1. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы в письменной форме на бумажном носители, в электронной форме в администрацию ЗАТО Звёздный.
5.1.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органов местного самоуправления, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование юридического лица, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.1.5.2. Каждый гражданин имеет право:
1) получить, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах;
2) получать достоверную информацию о деятельности администрации ЗАТО Звёздный;
3) не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации о деятельности администрации ЗАТО Звёздный, доступ к которой не ограничен;
4) обжаловать в установленном порядке решения и (или) действия (бездействие) администрации ЗАТО Звёздный, её должностных лиц, нарушающие право на доступ к информации о деятельности администрации ЗАТО Звёздный и установленный порядок его реализации;
5) требовать в установленном законом порядке возмещения вреда, причиненного нарушением его права на доступ к информации о деятельности администрации ЗАТО Звёздный.
5.1.6. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.1.6.1. Жалоба на решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица подаётся в письменной форме, в том числе при личном приёме Заявителя, или в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу,
5.1.6.2. Жалоба на решение, принятое руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаётся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, на решение руководителя органа, организующего предоставление муниципальной услуги, подаётся в администрацию ЗАТО Звёздный (далее – орган).
5.1.7. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в администрацию ЗАТО Звёздный подлежит рассмотрению работником, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную, 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.
Уведомление о результате рассмотрения жалобы направляется заявителю в виде письменного ответа на бланке письма администрации ЗАТО Звёздный за подписью главы ЗАТО Звёздный – главы администрации ЗАТО Звёздный.
При рассмотрении жалобы проводится проверка.
Проверка проводится с целью выявления и устранения нарушений прав заявителя при рассмотрении, принятии решений и подготовке ответа на его обращение, содержащее жалобу на действия (бездействие) и решение должностного лица.
При проверке используется информация, предоставленная заявителем.
5.1.8. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования
Уведомление о результате рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме.
Результатом рассмотрения жалобы является одно из принятых следующих решений:
1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказ в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.2. В части судебного обжалования
5.2.1. Сроки обжалования
Для обращения в суд с жалобой установлены следующие сроки:
три месяца со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его права;
один месяц со дня получения гражданином письменного уведомления администрации ЗАТО Звёздный об отказе в удовлетворении жалобы или со дня 15-дневного срока после подачи жалобы, если гражданином не был получен на неё письменный ответ.
5.2.2. Юрисдикция суда, в который подаётся соответствующее заявление, в соответствии с законодательством Российской Федерации
Жалоба подаётся по усмотрению гражданина в суд по месту его жительства либо по месту нахождения администрации ЗАТО Звёздный (в Пермский районный суд по адресу: 614065, г. Пермь, ул. 2-ая Красавинская, 86 а).
В случае если заявитель – юридическое лицо или индивидуальный предприниматель, жалоба подаётся в суд по месту нахождения администрации ЗАТО Звёздный (в Арбитражный суд Пермского края по адресу: 614990, г. Пермь, ул. Екатерининская, 177).
В заявлении указывается, какие решения, действия (бездействие) должны быть признаны незаконными, какие права и свободы лица нарушены этими решениями, действиями (бездействием).





 (
Отказ в выделении Путёвки
)Приложение 1
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«отнесение земель или земельных участков к определенной категории или перевод земель или земельных участков из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения)»

Ходатайство
об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель
к определенной категории земель

Прошу отнести земельный участок с кадастровым номером __________________________________________________________________________
к категории земель ________________________________________________________
для ______________________________________________________________________
(указывается обоснование перевода земельного участка)

земельный участок предоставлен______________________________________________________________
__________________________________________________________________________
(указывается правообладатель земельного участка)

на праве_________________________________________________________________
(указывается вид права, на основании которого предоставлен земельный участок)

К ходатайству прилагаются следующие документы:
1) ______________________________________________________________________
2) ______________________________________________________________________
3) ______________________________________________________________________
4) ______________________________________________________________________
5) ______________________________________________________________________


Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):
┌─┐
│ │ нарочно в УИЗО;
└─┘
┌─┐
│ │ посредством электронной почты;
└─┘
┌─┐
│ │ посредством почтовой связи.
└─┘

Заявитель (представитель)__________________________            _______________
(фамилия, имя, отчество полностью)   (подпись)
"___" _________ 202_ г. ______________________________________________________________________
(подпись специалиста, принявшего ходатайство и документы)

[bookmark: _GoBack]Достоверность сообщенных сведений подтверждаю.
[bookmark: _Hlk67151527]Я, ___________________________________________________________________________,
Ф.И.О., адрес заявителя
свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие Управлению имущественных и земельных отношений администрации города Кунгура Пермского края на обработку, (любое   действие  (операцию)  или  совокупность  действий (операций),  совершаемых  с  использованием  средств  автоматизации или без использования  таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу  (распространение,  предоставление, доступ),  обезличивание,  блокирование,  удаление,  уничтожение) в целях реализации  функций, задач, а также полномочий, возложенных действующим законодательством на Управлению имущественных и земельных отношений администрации города Кунгура Пермского края.

«____» __________ г.                       __________________         ________________
Дата                                             подпись                               расшифровка
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Отказ в выделении Путёвки
)Приложение 2
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«отнесение земель или земельных участков к определенной категории или перевод земель или земельных участков из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения)»

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

Прошу перевести земельный участок с кадастровым номером 
______________________________________________________________________
из категории земель ______________________________________________________________________
в категорию земель ______________________________________________________________________
для _____________________________________________________________________
(указывается обоснование перевода земельного участка)
земельный участок предоставлен ______________________________________________________________________
(указывается правообладатель земельного участка)
______________________________________________________________________
на праве ______________________________________________________________________
(указывается вид права, на основании которого предоставлен земельный участок)

К ходатайству прилагаются следующие документы:
1) ___________________________________________________________________



	 (
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к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«отнесение земель или земельных участков к определенной категории или перевод земель или земельных участков из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения)»

РАСПИСКА 
В ПРИЁМЕ ДОКУМЕНТОВ

	Дана гр. ________________________________________________________________
в том, что от него (неё) получены следующие документы:

	Ходатайство в администрацию об отнесении земель из одной категории в другую или Ходатайство об отнесении земельных участков из состава земель одной категории в другую.

	1л

	Копия документа, удостоверяющий личность Заявителя (Заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя  юридического лица.

	

	Согласие правообладателя земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую
	

	Заключение государственной экологической экспертизы в случае, если её проведение предусмотрено федеральными законами
	

	








Документы зарегистрированы под номером __________.
_________________   ___________________________________________________________
	дата			подпись, должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы
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к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«отнесение земель или земельных участков
 к определенной категории или перевод земель 
или земельных участков из одной категории в 
другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения)»

Гражданину(ке),наименование
юридического лица_____________________
______________________________________


проживающему(ей) по адресу, 
реквизиты юридического лица____________
______________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
о принятии решения об отнесении земель из одной категории в другую или решение о переводе земельных участков из состава земель одной категории в другую, либо
об отказе в отнесении земель из одной категории в другую или решение о переводе
земельных участков из состава земель одной категории в другую

_________________________________________________ сообщает, что постановлением __________________________________________________от______________№__________
принято решение об отнесении (либо об отказе в отнесении) земель из одной категории в другую или о переводе земельных участков из состава земель одной категории в другую земельного участка с кадастровым номером_______________________ расположенного по адресу:_______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Глава ЗАТО Звёздный 
администрации ЗАТО Звёздный							       А.М.Швецов





Приложение 5 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«отнесение земель или земельных участков к определенной категории или перевод земель или земельных участков из одной категории в другую (за исключением земель сельскохозяйственного назначения)»


В администрацию ЗАТО Звёздный
от __________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
проживающего (зарегистрированного) по адресу _______________________________
_____________________________________
_____________________________________,
(индекс, почтовый адрес, контактные телефоны, электронный адрес)
паспорт ____________________________,
                   (серия и номер паспорта,
_______________________________________________________________________,
             кем и когда выдан паспорт)
[bookmark: P661]

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я, _______________________________________________________________________,
(фамилия, имя и отчество)
даю согласие ____________________________________________________________________
                         (наименование и адрес органа местного самоуправления,
  подразделения)
в соответствии со статьёй 9 Федерального закона «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях предоставления муниципальной услуги ««Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую», а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных», со сведениями, представленными мной в ______________________________________________________________________________,
       (наименование органа местного самоуправления, подразделения)
для получения указанной муниципальной услуги. 
Настоящее согласие даётся на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
_____________ __________________________
      (подпись)            (фамилия и инициалы)

«___» ____________ 20__ г.
               (дата)
