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[bookmark: sub_100]Раздел I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. [bookmark: _Hlk58924136]Административный регламент администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной собственности, из одной категории в другую» (далее - административный регламент), определяет сроки и последовательность административных процедур администрации Кемского муниципального района (далее - администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной собственности, из одной категории в другую» (далее – муниципальная услуга). 

Круг заявителей

2. Муниципальная услуга предоставляется физическим или юридическим лицам, а также их представителям (далее – заявители).
3. От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: 
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 
- опекуны недееспособных граждан; 
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица в соответствии с действующим законодательством и учредительными документами, действующие без доверенности, также представители в силу полномочий, основанных на доверенности. 

Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и процедурах предоставления муниципальной услуги (далее – информация) заявитель обращается в отдел архитектуры и градостроительства администрации Кемского муниципального района, местонахождение администрации: проспект Пролетарский, д. 30,   г. Кемь, Республика Карелия, 186610.  
 Адрес сайта в Интернет: www.kemrk.ru
 Справочный телефон: (81458) 7-04-33
 Адрес электронной почты: arhikem@mail.ru
            График работы отдела архитектуры и градостроительства администрации:
понедельник-четверг: с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.15;
пятница: с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00.
График приёма заявителей:
среда, пятница: с 14.00 до 17.00
            5. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах администрации, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для её получения, размещается:
-  на официальном сайте (www.kemrk.ru);
- в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (функций)" (далее - Портал).
Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы консультирования:
- индивидуальное консультирование лично;
- индивидуальное консультирование по почте;
- индивидуальное консультирование по телефону;
- публичное письменное консультирование;
- публичное устное консультирование.
6. Индивидуальное консультирование лично.
Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалистом администрации не может превышать 10 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.
7. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).
При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.
Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
8. Индивидуальное консультирование по телефону.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.
Время разговора не должно превышать 10 минут.
В том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заявителя об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.
9. Публичное письменное консультирование.
Публичное письменное консультирование осуществляется путём публикации информационных материалов на официальном сайте администрации и на Портале.
10. Публичное устное консультирование.
Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации.
11. Специалист при ответе на обращения заявителей обязан:
- при устном обращении заявителя (по телефону или лично) дать ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
- корректно и внимательно относиться к заявителю. При ответе на телефонные звонки назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответы на письменные обращения давать в простой, чёткой и понятной форме в письменном виде.
Ответ должен содержать:
ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;
фамилию и инициалы исполнителя;
наименование структурного подразделения - исполнителя;
номер телефона исполнителя.
Специалисты не вправе осуществлять консультирование заявителя, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителя.
12. На официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:
- полное наименование и полный почтовый адрес администрации;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
- адреса электронной почты администрации, отдела архитектуры и градостроительства;
- текст настоящего административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями.
13. На Портале размещается информация:
- полное наименование, полный почтовый адрес администрации, график работы отдела архитектуры и градостроительства;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
-  адреса электронной почты;
- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.
14.  Законодательством предусмотрена возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ).
Информация об адресах и режиме работы МФЦ содержится на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».         

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

15. Перевод земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной собственности, из одной категории в другую.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

16.  Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – администрацией Кемского муниципального района. Непосредственно предоставляет муниципальную услугу структурное подразделение – отдел архитектуры и градостроительства администрации Кемского муниципального района. 
17. При предоставлении муниципальной услуги администрация, МФЦ не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета Кемского муниципального района.  
18. При предоставлении муниципальной услуги администрация осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

19. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
[bookmark: _Hlk58924711][bookmark: _Hlk58924953]     1) акт о переводе земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной собственности, из одной категории в другую (далее – акт о переводе земель или земельных участков);
[bookmark: _Hlk58924974]     2) акт об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной собственности, из одной категории в другую (далее – акт об отказе в переводе земель или земельных участков).
     
Срок предоставления муниципальной услуги 

20. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 2 месяца со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов.
Акт о переводе земель или земельных участков либо акт об отказе в переводе земель или земельных участков направляется заинтересованному лицу в течение 14 дней со дня принятия такого акта.
21. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги

22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Конституция Российской Федерации;
Земельный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 23.11.1995 № 174-ФЗ «Об экологической экспертизе»;
[bookmark: _Hlk59015230]Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
Федеральный Закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 21.12.2004 № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ (ред. от 21.07.2014) «О персональных данных»;
[bookmark: _Hlk59013098]Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Постановление Правительства РФ от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»; 
Постановление Правительства РФ от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»; 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующий предоставление муниципальной услуги размещен на официальном сайте Администрации (http://kemrk.ru) и на Портале;
настоящий административный регламент.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, подлежащих представлению
заявителем, способы их получения, в том числе
                                     в электронной форме, порядок их представления

[bookmark: _Hlk59013733]23. Заявитель представляет заявление о переводе земель, находящихся в муниципальной собственности, из одной категории в другую или заявление о переводе земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, из состава земель одной категории в другую, которое оформляется по форме (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту), в котором указываются: 
1) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для физического лица);
2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
3) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
4) категория земель, в состав которых входит земельный участок;
5) категория земель, перевод в состав которых предполагается осуществить;
6) права на земельный участок;
[bookmark: _Hlk59014666]7) обоснование перевода земельного участка из состава земель одной категории в другую;
8) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
24. Перечень документов, прилагаемых к заявлению, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) документы, подтверждающие право заявителя на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую;
2) схема расположения земельного участка;
3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;
4) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и  иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

25.  К документам, необходимым в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органа местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, относятся:
- кадастровый паспорт либо кадастровая выписка о земельном участке, указанном в заявлении;
- выписка из ЕГРН о правах на земельный участок, указанный в заявлении, перевод которого из состава земель одной категории в другую предполагается осуществить;
- выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем;
- выписка из ЕГРИП, являющемся заявителем;
- заключение государственной экологической экспертизы;
- указ или распоряжение Президента Российской Федерации;
- распоряжение Правительства Российской Федерации;
- распоряжение высшего должностного лица субъекта Российской Федерации.
26. Заявление и документы, указанные в пункте 25 административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, Правительства Республики Карелия, органами местного самоуправления и направлены в администрацию с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.
Заявление заполняется при помощи технических средств или собственноручно разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Указание на запрет требовать от заявителя

27. Администрация, МФЦ не вправе требовать от заявителя:
1) представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление, которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся                               в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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

28. Основаниями для отказа в приеме у заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений, исполнение документов карандашом, а также наличие в документах серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
29. Основанием для отказа в приеме документов в электронном виде является:
- подписание документов несоответствующими электронными подписями;
- недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;
- электронные подписи документов не являются подлинными;
- отсутствие электронной подписи;
- наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе, средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе;
- информация в электронных документах представлена не на государственном языке Российской Федерации.
30. Основания для возврата заявления:
-    несоответствие заявления требованиям пункта 23 административного регламента;
- представление заявления в орган неуполномоченный на распоряжение испрашиваемым земельным участком;
-  отсутствие документов, прилагаемых к заявлению, предусмотренных пунктами                      24-25 административного регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

.
            31. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
            1) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 
2) к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям земельного законодательства Российской Федерации;
3) 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;
4) наличие отрицательного заключения экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами;
5) установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, утвержденному генеральному плану Кемского муниципального образования, документации по планировке территории, землеустроительной документации;
6) обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется Администрацией.
На основании личного письменного заявления заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги.
32. Заявитель вправе повторно направить заявление с приложенными к нему документами после устранения обстоятельств, послуживших основанием для вынесения решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, при этом датой начала исчисления срока предоставления муниципальной услуги является дата повторной регистрации заявления.
33. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

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

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

35. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. Оплата государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги не установлена.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги

36. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

37. Регистрацию запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляет должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции.
38. Поступившее в администрацию заявление подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента его поступления. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

39. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:
        Вход в администрацию оборудуется пандусом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов - колясочников.
        Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также на Портале и официальном сайте администрации.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).
Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.
В помещениях для специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приёма заинтересованных лиц необходимо наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

40.  Показатели доступности муниципальной услуги является возможность:
1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
3) получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;
4) обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов администрации.
41. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги;
2) достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;
3) удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
42. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) специалистов.
43. При предоставлении муниципальной услуги:
1) при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя со специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;
2) при личном обращении, при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель осуществляет взаимодействие со специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. В том случае продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, составляет не более 15 минут.

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. 

44.  Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна» на базе МФЦ при личном обращении заявителя. При предоставлении муниципальной услуги универсальными специалистами МФЦ исполняются следующие административные процедуры:
1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем;
2) обработка заявления и представленных документов;
3) выдача результата оказания муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
45.  Предоставление муниципальной услуги в электронной форме.
Все предусмотренные настоящим административным регламентом документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть поданы заявителем в форме электронных документов в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2010                             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Для получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель направляет соответствующее заявление в электронной форме путем заполнения формы заявления, размещенной на сайте администрации в сети Интернет (далее - заявление в электронной форме), также можно направить заявление в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал предоставления государственных и муниципальных услуг (функций)».
Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей.
В заявлении, направленном в электронной форме, указывается один из следующих способов получения результата муниципальной услуги:
а) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;
б) в виде бумажного документа по почте;
в) в виде электронного образа документа, который направляется заявителю посредством электронной почты, в этом случае документ на бумажном носителе дополнительно направляется по почте заказным письмом с уведомлением.

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

46. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) прием и регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем;
б) рассмотрение заявления и документов;
в) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: _Hlk59024902][bookmark: _Hlk59023418]г) подготовка, подписание и регистрация акта о переводе земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или решения об отказе в переводе земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности.
47. Блок- схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

Прием и регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем

            48. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала настоящей административной процедуры, является поступление заявления и документов в администрацию. 
49.  Заявление и документы регистрируются в соответствии с пунктом 38 настоящего административного регламента.
       На заявлении проставляется регистрационный штамп с указанием даты и регистрационного номера. 
                   При предоставлении заявителем заявления и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также Портала государственных и муниципальных услуг Республики Карелия, датой поступления заявления и документов считается дата их регистрации на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия. 
            50.  После регистрации заявление и документы передаются Главе администрации или лицу, его замещающему, для подготовки резолюции. 
                   Резолюция содержит: фамилию и инициалы должностного лица, которому дается поручение (начальник отдела или конкретное должностное лицо), лаконично сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и сроки рассмотрения, подпись с расшифровкой. Резолюция может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому должностному лицу самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения. 
            51. Заявление и документы с резолюцией Главы администрации или лица, его замещающего, передаются должностному лицу, ответственному за ведение делопроизводства, для внесения резолюции в базу документов и передачи заявления и документов на исполнение начальнику отдела или должностному лицу, указанному в резолюции. 
            52.  В том случае если в резолюции поручение дается начальнику отдела, то после поступления заявления и документов в отдел начальник отдела определяет должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, и передает ему поступившие заявление и документы на исполнение с проставлением соответствующей резолюции. 
            53.  Не позднее дня, следующего за днем регистрации заявления и документов, поступивших в администрацию в электронной форме, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием заявления и документов. 
            54.  Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день. 
            55.  В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя выявлено несоблюдение установленных законодательством Российской Федерации условий признания ее действительности, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение в соответствии с пунктом 31 настоящего Регламента об отказе в приеме к рассмотрению заявления и документов и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения (далее – уведомление). 
            Такое уведомление подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 
            После получения вышеуказанного уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением и документами, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичных заявления и документов. 
            56. Результатом выполнения административной процедуры является: 
            регистрация заявления и документов и их передача на исполнение должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги; 
            направление заявителю уведомления. 
            57. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является: регистрация заявления и документов, а также уведомления в базе документов. 

Рассмотрение заявления и документов

            58. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала настоящей административной процедуры является поступление заявления и документов на исполнение должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
            59. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет заявление и документы на соответствие требованиям настоящего Регламента.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.
            60. В случае, если заявление не соответствует требованиям пункта 23 настоящего Регламента, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктами 24, 25 настоящего Регламента, не подано заявление, предусмотренное пунктом 23 настоящего Регламента, а также в случае, если требуется образование земельного участка или уточнение его границ, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект решения администрации о возврате заявления и документов заявителю с указанием причин возврата в форме письма администрации (далее – письмо).
            61. Письмо представляется Главе администрации или лицу, его замещающему, для подписания. После чего, письмо передается должностному лицу, ответственному за ведение делопроизводства, для регистрации в базе документов.
 После подписания и регистрации решение администрации о возврате заявления и документов заявителю с указанием причин возврата в форме письма Администрации направляется заявителю почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, или иным способом, указанным в заявлении.
             62.  Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 6 дней.
             63. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю решения администрации о возврате заявления и документов заявителю с указанием причин возврата в форме письма администрации.
             63. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация вышеуказанного решения администрации в базе документов.
             64. При отсутствии оснований для принятия решения администрации, предусмотренного пунктом 60 настоящего Регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.

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

             65. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала настоящей административной процедуры, является отсутствие в администрации документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций. 
             66. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает и направляет запросы в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
             67.  Максимальный срок направления запроса в территориальный орган Федеральной налоговой службы составляет 3 дня. 
 Максимальный срок направления запроса в территориальный орган Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии составляет 3 дня.
 Максимальный срок направления запроса в федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Республике Карелия составляет 3 дня. 
 Максимальный срок направления запроса в органы местного самоуправления составляет 3 дня. 
             68. Результатом выполнения административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организацией запрашиваемых документов или отказа в их предоставлении. 
              Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов в базе документов.

Подготовка, подписание и регистрация акта о переводе земель или 
земельных участков, находящихся в муниципальной собственности

             69. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала настоящей административной процедуры, является получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организацией документов, предусмотренных пунктом 68 настоящего Регламента, а также отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 28 настоящего Регламента. 
             70. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 2-х месяцев с момента регистрации в отделе делопроизводства заявления, подготавливает проект акта о переводе земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в трех экземплярах: первый экземпляр – для заявителя, второй – для Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия, третий – для администрации (далее – проект договора). 
             Проект акта передается Главе администрации или лицу, его замещающему, для подписания. 
             Подписанный акт направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, содержащемуся в его заявлении, или выдается заявителю лично. 
[bookmark: _Hlk59028110]             71. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю акта о переводе земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности.
              Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка об отправке акта о переводе земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в реестре или отметка о выдаче указанных документов в деле администрации.

[bookmark: _Hlk59028349]Подготовка, подписание и регистрация решения об отказе в переводе земель 
или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности

             72. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала настоящей административной процедуры, является наличие оснований, предусмотренных пунктом 31 настоящего Регламента. 
             73. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект решения администрации об отказе в переводе земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в форме письма администрации (далее – письмо). 
             В письме должны быть указаны все основания отказа. 
             Письмо представляется Главе администрации или лицу, его замещающему, для подписания. 
             Подписанное решение администрации об отказе в переводе земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в форме письма администрации регистрируется должностным лицом, ответственным за ведение делопроизводства, в базе документов. 
             После подписания и регистрации вышеуказанное решение администрации направляется заявителю почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, или иным способом, указанным в заявлении. 
             Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 дней. 
Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю решения администрации об отказе в переводе земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в форме письма администрации. 
             Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация вышеуказанного решения в базе документов.

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

           74. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно начальником отдела или заместителем главы администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.
           75. Предметом контроля является соблюдение порядка рассмотрения обращений заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по таким обращениям.
             76. Текущий контроль осуществляется непрерывно.


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

            77. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.
            78. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается заместителем главы администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.
            Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя или заинтересованного лица.
            79. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заместителем главы администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.
                 80. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

Ответственность должностных лиц администрации
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими
в ходе предоставления муниципальной услуги

            81. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
            82. Персональная ответственность должностных лиц за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля
за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,
их объединений и организаций

             83. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в администрацию.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении
муниципальной услуги (далее – жалоба)
             84. Заявитель вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Предмет жалобы

                 85. Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, в том числе в следующих случаях:
1) нарушения срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказа 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 Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;
6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;
7) отказа 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;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами.

Основания для начала процедуры досудебного
(внесудебного) обжалования

            86. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя. Жалоба подаётся в администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы рассматриваются непосредственно Главой администрации, в случае его отсутствия – лицом его замещающим.
            87. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, Портала, а также может быть принята через многофункциональный центр или при личном приёме заявителя.
            88. Жалоба должна содержать:
       1)	наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
            2)	фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
       3)	сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего, муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
            4)	доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
рассмотрения жалобы и случаев, в которых
ответ на жалобу не даётся

            89. Ответ на жалобу не даётся в следующих случаях:
- отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии физического лица, наименования юридического лица);
- отсутствия почтового адреса и адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.
Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
            90. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

            91. Заявители имеют право обратиться в Администрацию с запросом для получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Сроки рассмотрения жалобы 

            92. Жалоба  подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме 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 её регистрации.

Результат рассмотрения жалобы

            93. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:
1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
1. отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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	Главе администрации Кемского муниципального района Республики Карелия 
от _____________________________________ 
_____________________________________
(Ф.И.О. гражданина, адрес регистрации, наименование и место нахождения юридического лица или индивидуального предпринимателя) 





ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной собственности, из одной категории в другую


1. Заявитель  ________________________________________________________________
(полное и сокращенное наименование юридического лица с указанием организационно-правовой 
формы или индивидуального предпринимателя, Ф.И.О. гражданина)

2. Реквизиты заявителя _______________________________________________________
(номер записи о государственной регистрации в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ИНН, юридический адрес,
 реквизиты документа, удостоверяющего личность гражданина)

3. Кадастровый номер земельного участка (земельных участков)_____________________ 

4. Категория земель, в состав которых входит земельный участок ___________________

5. Категория земель, перевод в состав которых предполагается осуществить___________

6. Права на земельный участок_________________________________________________
(реквизиты правоустанавливающих документов)

7. Обоснование перевода______________________________________________________
(причины необходимости перевода)
8. Заявитель (уполномоченное лицо)_____________________________________________ (Ф.И.О., реквизиты доверенности, должность)

Телефон ___________________________  E-mail ___________________________________


Приложение к заявлению:

1. ___________________________________________________________________________ 
2. ___________________________________________________________________________
3. ___________________________________________________________________________

Даю согласие в использовании моих персональных данных при решении вопроса по существу. 


Заявитель _____________________       ___  ____________ 20__ года 
                (подпись заявителя)                                                   (дата подачи заявления)


Результат рассмотрения заявления прошу (нужное подчеркнуть): 
выдать на руки; 
направить по почте; 
личная явка в МФЦ


































Приложение 2 
к административному регламенту 
администрации Кемского муниципального района 
по предоставлению муниципальной услуги
 «Перевод земель или земельных участков 
в составе таких земель, находящихся в 
муниципальной собственности, 
из одной категории в другую»




БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в муниципальной собственности, из одной категории в другую»


	Прием и регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем




	Рассмотрение заявления и документов










	Возврат заявления и документов заявителю с указанием причин возврата



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



	








	Принятие решения администрации об отказе в  переводе земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности


	Подготовка, подписание и регистрация акта о переводе земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности














