ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ТУРКМЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

СТАВРОПОЛЬСКОГО  КРАЯ
_________2026 года            с. Летняя Ставка                                     № ____

Об утверждении административного регламента осуществления администрацией Туркменского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию»

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года                       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных», постановлениями администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края  от 12 февраля 2021 года   № 162 «Об утверждении порядков разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, разработки и утверждения администрацией Туркменского муниципального округа административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций, проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», от 31 мая 2023 года № 400 «О внесении изменений в Перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Туркменского муниципального округа Ставропольского края, отраслевыми (функциональными), территориальными органами администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края, муниципальными учреждениями Туркменского муниципального округа Ставропольского края», утвержденный постановлением администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края от 09 февраля 2021 года № 144», администрация Туркменского муниципального округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент осуществления администрацией Туркменского муниципального округа Ставропольского края муниципальной  услуги «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию» согласно приложению. 
2. Контроль за выполнением  настоящего постановления  возложить на

заместителя главы  администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края  Хисамова И.Я.

3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после его официального обнародования и подлежит размещению на официальном сайте администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава Туркменского муниципального 
округа  Ставропольского края                                                      С.В.Козырь
                                                           Приложение
                                                     к постановлению администрации 
                                                              Туркменского муниципального округа

                                    Ставропольского края

                                                       от  ____________ 2026 года  №____  
Административный регламент
предоставления администрацией Туркменского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Туркменского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию»  (далее соответственно - Администрация, административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования гражданами решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления).
От имени заявителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться представители заявителей.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией, ответственный исполнитель - Управление  имущественных  и земельных отношений администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края (далее – Управление).
Почтовый адрес Администрации: 

356540, Ставропольский край, Туркменский район, с. Летняя Ставка,              ул. Советская,122; 

телефон приемной (86565) 2-05-01; 

адрес официального сайта администрации Туркменского муниципального округа в сети «Интернет»: https://turkmensky.ru/, адрес электронной почты info@tmo.stavregion.ru;

 рабочие дни с 08.30 ч. до 17-12 ч., перерыв с 12.30 ч. до 14.00 ч., выходной - суббота, воскресенье, выходными днями являются также праздничные дни, установленные постановлением Правительства РФ на соответствующий календарный год. 

Почтовый адрес Управления:

356540, Ставропольский край,  Туркменский район, с. Летняя Ставка,  ул. Советская,122, кабинет №40, 

телефон  (86565) 2-09-35; 

адрес электронной почты: uiz@tmo.stavregion.ru;

рабочие дни с 08.30 ч. до 17-12 ч., перерыв с 12.30 ч. до 14.00 ч., выходной суббота, воскресенье, выходными днями являются также праздничные дни, установленные постановлением Правительства РФ на соответствующий календарный год.

1.3.2. Сведения о местонахождении и графике работы  и номера телефонов структурных подразделений  муниципального казенного учреждения  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  Туркменского муниципального округа Ставропольского края (далее - МФЦ) указаны в приложении  1 к административному регламенту.
1.3.3. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее - информация) Заявители обращаются:

1) лично в администрацию по адресу: 356540, Ставропольский край, Туркменский район, с. Летняя Ставка, ул. Советская, 122; 

телефон администрации: приемная - 8 (86565) 2-05-01,
 факс - 8 (86565) 2-09-33; Управление: 8 (86565) 2-09-35
2) устно по телефону администрации: приемная - 8 (86565) 2-05-01,
 факс - 8 (86565) 2-09-33; Управление: 8 (86565) 2-09-35
3) в письменной форме путем направления почтовых отправлений
 в администрацию по адресу: 356540, Ставропольский край, Туркменский округ, с. Летняя Ставка, ул. Советская, 122;

4) лично в МФЦ по адресу: 356540, Ставропольский край, Туркменский район, с. Летняя Ставка, ул. Интернациональная,8а.

Контактный телефон: 8 (86565) 2-03-32.

E-mail: mfc@ tmo.stavregion.ru. 

Время работы МФЦ: 

понедельник, вторник, четверг, пятница: с 09-00 до 18-00,

среда: с  09-00 до 20-00, 

суббота: с 09-00 до 14-00,

воскресенье: выходной день.

5) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» путем направления обращений на официальный сайт органов местного самоуправления Туркменского муниципального округа Ставропольского края https://turkmensky.ru/, в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru и государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» http://26.gosuslugi.ru.

1.3.4. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте администрации, на едином и региональном порталах, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.3.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация, исполнитель -Управление.

Органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, являются Управление Федеральной налоговой службы по Ставропольскому краю, Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю.

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией муниципальных услуг, утверждаемый правовым актом администрации.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. при отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель:

а) постановление администрации об отнесении земельного участка к определенной категории земель в зависимости от цели использования, для которой он предоставлялся; 

в) уведомление об отказе в предоставлении услуги (приложение 5).
2.3.2. при переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию:

а) постановление администрации о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию; 

б) уведомление о возврате ходатайства и документов, необходимых для предоставления услуги (приложение 6).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, в случае если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами Туркменского муниципального округа Ставропольского края сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. при отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель не может превышать:

30 календарных дней со дня подачи заявителем соответствующих заявлений в администрацию либо МФЦ и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6.1.1. Административного регламента.

2.4.2. при переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию не может превышать:

60 календарных дней со дня получения ходатайства о переводе земельного участка из одной категории в другую и документов, указанных в пункте 2.6.1.2. настоящего Административного регламента.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены.

Форма заявления указана в приложениях 3,4 к административному регламенту.

Сроком выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги является последний день окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга считается предоставленной со дня получения заявителем ее результата либо по истечении срока предоставления муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 2.4. Административного регламента, при условии надлежащего уведомления заявителя о необходимости получения результата муниципальной услуги и условиях его получения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, нормативных правовых актов Туркменского муниципального округа Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с перечнем нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных правовых актов Туркменского муниципального округа Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещенным на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  (https://turkmensky.ru/) на Едином портале, Региональном портале и в Региональном реестре. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами Туркменского муниципального округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.1 . В целях получения муниципальной услуги заявителем в Администрацию, МФЦ подается заявление о предоставлении муниципальной услуги, заполненное по форме, приведенной в приложении 3 к Административному регламенту, с приложением следующих документов:

2.6.1.1. При обращении за получением муниципальной услуги  «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель», заявителем подается заявление о предоставлении муниципальной услуги:

- для физических лиц:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
- для юридических лиц (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления):

1) любые лица, действующие от имени заявителя на основании доверенности:
документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени заявителя: паспорт гражданина Российской Федерации;

доверенность;

2) любые лица, действующие от имени заявителя без доверенности:

документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени заявителя без доверенности: паспорт гражданина Российской Федерации;

документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени заявителя: решение (приказ) о назначении или об избрании на должность.

2.6.1.2. При обращении за получением муниципальной услуги  «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую» заявителем подается заявление о предоставлении муниципальной услуги:

- для физических лиц:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
- для юридических лиц (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления):

1) любые лица, действующие от имени заявителя на основании доверенности:
документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени заявителя: паспорт гражданина Российской Федерации;

доверенность;

2) любые лица, действующие от имени заявителя без доверенности:

документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени заявителя без доверенности: паспорт гражданина Российской Федерации;

документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени заявителя: решение (приказ) о назначении или об избрании на должность.

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме

Форма заявления может быть получена заявителем:

непосредственно в Управлении;

в сети "Интернет" на сайте администрации, на Едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале (www.26gosuslugi.ru).

2.6.3. Порядок представления заявителем документов, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

По желанию заявителя или его доверенного лица заявление и документы могут быть представлены в Администрацию или МФЦ лично, посредством почтовой связи (заказным письмом), а также в электронном виде с использованием Единого портала и регионального портала, в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписываются простой электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

В случае направления заявления и документов для получения муниципальной услуги посредством почтовой связи (заказным письмом) документы должны быть удостоверены в установленном законом порядке.

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале, региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

На Едином портале, региональном портале размещаются образцы заполнения электронной формы заявления.

Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения электронной формы заявления, то для формирования заявления на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного заявления на региональном портале.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление совместного заявления несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме" (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале, региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери, ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, направленное в электронной форме, распечатывается на бумажный носитель и регистрируется специалистом Управления ответственным за предоставление муниципальной услуги, в журнале регистрации.

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  поступивших в Управление в электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги, и которые заявитель вправе представить

	№ п/п
	Наименование документа
	Наименование органа, с которым осуществляется межведомственное взаимодействие

	1.
	Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (об испрашиваемом земельном участке) 
	Росреестр

	2.
	Выписка из Единого государственного реестра ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем
	ФНС России

	3.
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем
	ФНС России


Заявитель или его доверенное лицо вправе представить указанные документы самостоятельно.

Запрещается требовать от заявителя:

 представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативно правовыми актами Туркменского муниципального округа, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 ст.7 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и приложенных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
документы напечатаны (написаны)  нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица;
документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

при направлении заявления в электронной форме документы не подписаны электронной подписью или выявлено несоответствие условий признания действительности электронной подписи.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в представлении  муниципальной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель» является:

1) отсутствие информации и документов, необходимых для предоставления услуги;

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию» является:


1) установление в соответствии с федеральными законами ограничения перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо запрета на такой перевод;
2) установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения земель или земельных участков утвержденным документам территориального планирования и документации по планировке территории, землеустроительной документации.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

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

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут, по предварительной записи - 10 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Запрос о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде, регистрируется в порядке делопроизводства должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, в день их поступления в Администрацию, а запрос, поступивший в нерабочее время, - в первый рабочий день, следующий за днем поступления запроса, затем передается для исполнения в Управление.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги, поступивший в МФЦ,  регистрируется ответственным лицом посредством внесения соответствующей записи в журнал регистрации в день его поступления, затем передается в Администрацию. В Администрации регистрируется должностным лицом Администрации в порядке делопроизводства, затем передается для исполнения в Управление для исполнения.
2.15.  Предоставление двух и более муниципальных  услуг в МФЦ при однократном обращении заявителя 
МФЦ при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). В этом случае МФЦ для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие муниципальные услуги,  заявления, подписанные уполномоченным работником МФЦ и скрепленные печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные  услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление многофункциональным МФЦ от его имени действий, необходимых для их предоставления.


При приеме комплексного запроса у заявителя должностные лица МФЦ обязаны проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе.
В случае, если для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе муниципальных  услуг, направление заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие муниципальные услуги,  осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим муниципальные услуги, органом. 

Получение МФЦ отказа в предоставлении муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предоставления иных  муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос. 

МФЦ обязаны выдать заявителю все документы, полученные по результатам предоставления всех муниципальных  услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением документов, полученных МФЦ в рамках комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. МФЦ обязаны проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, являющихся результатом предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в МФЦ последнего из таких документов. 

Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной  услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется МФЦ: 

1) в ходе личного приема заявителя; 

2) по телефону; 

3) по электронной почте. 

В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Здание, в котором осуществляется прием заявителей, располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, включающих места для ожидания, информирования и приема граждан.

Помещения для приема заявителей оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Помещения для приема заявителей соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями.

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, предусмотренным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг».

Вход в помещение, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлениям муниципальной услуги.

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.

2.17.  Показатели  доступности и качества муниципальной услуги, в том числе   количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  при предоставлении  муниципальной  услуги и их продолжительность, воз​можность получения  информации  о  ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе  с    использованием   информационно-коммуникацион​ных   технологий, возможность  либо  невозможность  получения муниципальной услуги в МФЦ (в том  числе  в  полном  объеме),  в  любом  структур​ном подразделении органа исполнительной  власти  края,  предоставляющего  муниципальную услугу, по выбору заявителя  (экстерриториальный  прин​цип),  посредством  запроса  о предоставлении  нескольких  государственных  и  (или) муниципальных услуг в МФЦ,  предусмотренного  статьей  151   Феде​рального  закона  "Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг" (далее – ком​плексный запрос)

К показателям доступности и качества муниципальных услуг относятся:

1) своевременность (Св):

Св - установленный административным регламентом срок / время, фактически затраченное на предоставление муниципальной услуги x 100%.

Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям  административного регламента;

2) доступность (Дос):

Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит + Дмфц + Дэкстер,

где:

Дтел - наличие возможности записаться на прием по телефону:

Дтел = 5% - можно записаться на прием по телефону;

Дтел = 0% - нельзя записаться на прием по телефону;

Дврем - возможность прийти на прием в нерабочее время:

Дврем - 10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед;

Дб/б с - наличие безбарьерной среды:

Дб/б с = 10% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске;

Дб/б с = 5% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторонней помощью 1 человека;

Дб/б с = 0% - от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске;

Дэл - наличие возможности подать заявление в электронной форме:

Дэл = 10% - можно подать заявление в электронной форме;

Дэл = 0% - нельзя подать заявление в электронной форме;

Динф - доступность информации о предоставлении муниципальной услуги:

Динф = 20% - информация об основаниях, условиях и порядке предоставления муниципальной услуги размещена в сети "Интернет" (5%) и на информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), периодически информация о муниципальной услуге размещается в СМИ (5%);

Динф = 0% - для получения информации о предоставлении муниципальной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы;

Джит - возможность подать заявление, документы и получить результат муниципальной услуги по месту жительства:

Джит = 20% - можно подать заявление, документы и получить результат муниципальной услуги по месту жительства, например, наличие графика приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах;

Джит = 0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат муниципальной услуги по месту жительства;

Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ:

Дмфц - 15% - при наличии возможности подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ (5%), при наличии возможности подачи комплексного запроса для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ (10%);

Дмфц = 0% - при отсутствии возможности подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ;

Дэкстер - наличие возможности подать заявление по экстерриториальному принципу:

Дэкстер = 10% - муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу;

Дэкстер = 0% - муниципальная услуга не предоставляется по экстерриториальному принципу.

Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной доступности получения муниципальной  услуги;

3) качество (Кач):

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт + Квзаим + Кпрод,

где:

Кдокум - количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в Управлении) / количество предусмотренных  административным регламентом документов x 100%.

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина затребованы лишние документы.

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может быть принято, потребуется повторное обращение;

Кобслуж - качество обслуживания при предоставлении муниципальной услуги:

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные разъяснения;

Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные доступные разъяснения;

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / количество предусмотренных  административным регламентом документов, имеющихся в ОИВ x 100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что муниципальная услуга предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Кфакт = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб - количество выявленных нарушений) / количество заявителей х 100%;

Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу:

Квзаим = 50% - при отсутствии в ходе предоставления муниципальной услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу;

Квзаим = 40% - при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу;

Квзаим = 20% - при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу;

Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу:

Кпрод = 30% - при взаимодействии заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, в течение сроков, предусмотренных  административным регламентом;

Кпрод - минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, сверх сроков, предусмотренных  административным регламентом.

Значение показателя 100% говорит о том, что муниципальная услуга предоставляется в строгом соответствии с законодательством;

4) удовлетворенность (Уд):

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%,

где:

Кобж - количество обжалований при предоставлении муниципальной услуги;

Кзаяв - количество заявителей.

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности гражданами качеством предоставления муниципальной услуги.

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в Управление за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги лично, посредством почтовой связи или с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности пре​доставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ должностными лицами МФЦ могут в соответствии с  административным регламентом осуществляться:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

прием заявления и документов;

истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответствии с заключенными соглашениями;

выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

В случае обращения заявителя с комплексным запросом должностное лицо МФЦ для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, предоставляемых, в том числе Управлением, действует в интересах заявителя без доверенности и не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса, направляет в Администрацию заявление, подписанное уполномоченным должностным лицом МФЦ и скрепленное печатью МФЦ, а также документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые заявителем самостоятельно, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.

Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и (или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их предоставления.

При приеме комплексного запроса у заявителя должностные лица МФЦ обязаны проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе.

Общий срок выполнения комплексного запроса исчисляется как наибольшая продолжительность государственной услуги в составе комплексного запроса для «параллельных» услуг или как сумма наибольших сроков оказания государственных услуг в составе комплексного запроса для «последовательных» услуг.

Муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу МФЦ. Особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу отсутствуют.

2.18.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечивается возможность с использованием сети "Интернет", Единого портала и Регионального портала:

получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

представлять заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

При обращении заявителя посредством Единого портала или Регионального портала в целях получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись.

При обращении заявителя в форме электронного документа посредством Единого портала или Регионального портала в целях получения муниципальной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. Для использования усиленной квалифицированной электронной подписи заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем МФЦ, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом «Об электронной подписи».

При поступлении заявления и документов в электронной форме Управлением с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего МФЦ осуществляется проверка используемой усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и документы, на предмет ее соответствия следующим требованиям:

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удостоверяющим МФЦ, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте подписания электронного документа) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания электронного документа не определен;

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом «Об электронной подписи», и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего электронный документ;

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающего электронный документ (если такие ограничения установлены).

Уведомление о принятии заявления, поступившего в Администрацию в электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении на адрес электронной почты или с использованием средств официального сайта администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края, Единого портала, Регионального портала в единый личный кабинет по выбору заявителя.

Возможность получения результата муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

2.18.3. При организации записи на прием Управлением или МФЦ заявителю обеспечивается возможность:

а) ознакомления с расписанием работы Управления или МФЦ либо уполномоченного должностного лица Управления или МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Управлении или МФЦ графика приема заявителей.

При осуществлении записи на прием Управление или МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы Управления или МФЦ, которая обеспечивает возможность интеграции с Единым порталом, Региональным порталом.

Предварительная запись на прием в МФЦ может осуществляться:

а) при личном обращении заявителя в МФЦ, в том числе посредством информационных киосков (инфоматов), установленных в МФЦ;

б) посредством телефонной связи;

в) в сети «Интернет» на Портале МФЦ Ставропольского края www.umfc26.ru;

г) посредством Регионального портала (www.26gosuslugi.ru).

2.18.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Управление или МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

При направлении заявителем запроса в электронной форме запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которой установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги.
В случаях если Федеральным законом "Об электронной подписи" используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, согласно постановлению Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

В случае если при направлении заявителем запроса в электронной форме идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, то заявитель имеет право использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,  требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения  административных процедур (действий) в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами, передача его в Управление для исполнения;

- формирование и направление внутриведомственного, межведомственного запросов о предоставлении документов, необходимых для предоставления услуги, в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
- выдача результатов предоставления услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к Регламенту.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение лиц, указанных в п.1.2, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. Основанием для приема и регистрации заявления является его поступление в администрацию с приложением документов, указанных в подпункте 2.6.1 Административного регламента.

Регистрация заявления осуществляется в течение дня с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.

Срок прохождения административной процедуры - 1 день.

3.2.3. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и передача его на рассмотрение Главе Туркменского муниципального округа Ставропольского края (далее – Глава округа).

3.3. Передача заявления на исполнение.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация поступивших документов.

3.3.2. Зарегистрированные документы поступают Главе для рассмотрения. Глава округа в течение 1 рабочего дня рассматривает заявление, после чего заявление с резолюцией передается на исполнение в Управление в тот же день либо следующий за ним рабочий день.

3.3.3. Специалист Управления, ответственный за регистрацию поступающей информации, регистрирует поступившее заявление в соответствующем журнале в день его получения с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления и передает начальнику отдела.

3.3.4. Начальник Управления в течение 1 рабочего дня рассматривает заявление и определяет исполнителя, после чего заявление с резолюцией начальника Управления направляется на исполнение специалисту Управления в тот же день либо в следующий за ним рабочий день.

3.3.5. Срок прохождения административной процедуры - 2 рабочих дня.

3.3.6. Результатом административной процедуры является прием специалистом, указанным в резолюции, документов для непосредственного                  исполнения.

3.4. Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является прием специалистом Управления (далее - исполнитель) заявления о предоставлении муниципальной услуги с резолюцией начальника Управления на исполнение. Исполнитель в течение 3 дней рассматривает заявление и проводит проверку представленных документов о предоставлении муниципальной услуги на наличие полного пакета документов.

3.4.2. В случае если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 2.9 Административного регламента, исполнитель готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. В случае если представленные документы соответствуют требованиям нормативных правовых актов и заявитель самостоятельно представил документы, указанные в пункте 2.7 Административного регламента, исполнитель осуществляет формирование представленных документов в дело.

3.4.4. В случае если заявителем представлены только документы, предусмотренные пунктом 2.6 Административного регламента, исполнитель готовит запросы в порядке межведомственного взаимодействия.

3.4.5. Срок прохождения административной процедуры составляет 3 дня.

3.4.6. Результатом административной процедуры является формирование представленных документов в дело или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Направление запросов в порядке межведомственного взаимодействия

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом                       2.7 Административного регламента. Управление запрашивает необходимые документы в порядке межведомственного взаимодействия.

3.5.2. Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 5 дней со дня подачи заявления.

3.5.3. Для получения выписки из Единого государственного юридических лиц специалист готовит запрос в порядке межведомственного взаимодействия в Федеральную налоговую службу России.

3.5.4. Для получения выписки из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (земельный участок) специалист отдела готовит            запрос в порядке межведомственного взаимодействия в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии.

3.5.5. Форма подачи запросов через Единую информационно-аналитическую систему Ставропольского края в виде электронного документа, подписанного электронной подписью или нарочно в виде бумажного документа, подписанного начальником Управления.

3.5.6. Результатом административной процедуры является направление запросов в порядке межведомственного взаимодействия в Федеральную налоговую службу России, Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии.

3.6. Подготовка, визирование и подписание проекта соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является прием специалистом документов на исполнение, поступление ответов на межведомственные запросы и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 Административного регламента.

3.6.2. Специалист, получивший заявление о предоставлении муниципальной услуги, по результатам рассмотрения документов и информации, полученных от заявителя и в ответ на межведомственные запросы, готовит проект соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента. Подготовка проекта постановления осуществляется в одном экземпляре. 

3.6.3. Подготовленный проект соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка согласовывается с начальником Управления, юрисконсультами и заместителями главы администрации и подписывается Главой округа. 

3.6.4. Общий срок прохождения административной процедуры не             должен превышать 14 дней.

3.6.5. Результатом административной процедуры является подписание Главой округа соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка.

3.7. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие одного из оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 Административного регламента. В этом случае исполнитель готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа (приложение 5).

3.7.2. Подготовленное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается специалистом Управления на рассмотрение начальнику, а затем Главе округа для подписания.

3.7.3. Подписанное Главой округа уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается специалисту отдела для отправки заявителю.

3.7.4. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется по почте заказным письмом с уведомлением о вручении непосредственно в адрес заявителя.

В случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в            Управление, ответ выдается заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, представителю заявителя - документа, удостоверяющего личность, и доверенности.

3.7.5. Общий максимальный срок подготовки и направления уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня.

3.7.6. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанное Главой округа.

Предоставление муниципальной услуги считается законченным, после выдачи (направления) уведомления об отказе в предоставлении услуги.

3.8. Выдача документов заявителю.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление готовых документов к выдаче. Исполнитель, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность.

3.8.2. Исполнитель, ответственный за предоставление муниципальной услуги выдает заявителю соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка.

3.8.3. Исполнитель, ответственный за предоставление муниципальной услуги знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов под роспись.

3.8.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 день с момента поступления в отдел готовых документов.

3.8.5. Результатом административной процедуры является выдача              необходимых документов заявителю. 

Передача указанных документов из администрации в МФЦ осуществляется и сопровождается соответствующим реестром передачи.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль осуществляется за:

полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником Управления, в компетенцию которого входит организация работы по принятию решения о продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, (далее - начальник Управления), либо лицом, его замещающим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений  административного регламента и опроса мнения заявителей;

соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется начальником Управления либо лицом, его замещающим, постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, положений  административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края.

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ последовательности действий, установленных административным регламентом, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем клиентской службы МФЦ ежедневно.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

4.2. Последующий контроль за исполнением положений  административного регламента осуществляется посредством проведения проверок соблюдения последовательности административных действий, определенных административными процедурами, соблюдения сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз в три года.

4.3. Для проведения проверки в Управлении формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы Управления.

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов, распоряжений Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также проводят по конкретному обращению заинтересованного лица.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной  услуги проводятся на основании обращений граждан.

4.5. В любое время с момента регистрации документов в управлении заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

    
4.6.   Должностные   лица,  муниципальные  служащие  Управления, работники  МФЦ,  организаций,  указанных  в части 11  статьи 16 Феде​рального закона  "Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных услуг",   участвующие   в   предоставлении  муниципальной услуги,  несут персональную   ответственность   за   полноту   и  качество  предоставления муниципальной  услуги,  за  действия (бездействие) и реше​ния, принимаемые (осуществляемые)   в   ходе   предоставления   муниципальной услуги,  за соблюдение  и  исполнение положений  административ​ного регламента и правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной ус​луги.
Персональная  ответственность  должностных  лиц, муниципальных служа​щих Управления,  ответственных  за исполнение административ​ных процедур, закрепляется  в  их  должностных  регламентах в соответствии с требованиями законодательства  Российской  Федерации  и законодатель​ства Ставропольского края.

Персональная  ответственность  работников МФЦ, организаций, указанных в части  11   статьи  16  Федерального  закона  «Об организации предоставления государственных и муни​ципальных услуг»,  участвующих  в  предоставле​нии муниципальной  услуги,   закрепляется   нормативными   правовыми  актами указанных   организаций  в  соответствии  с  требованиями  законода​тельства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации, которым предоставляется муниципальная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы контроля за деятельностью Управления при предоставлении им муниципальной услуги.

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения  административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 5.2 административного регламента.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена посредством почтовой связи или в электронной форме с использованием сети «Интернет», Единого портала или Регионального портала.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальной услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 11  статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муни​ципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1.  Заявитель  имеет  право  на  досудебное (внесудебное) обжалование решений  и  (или) действий (бездействия), принятых (осуществленных) Управлением,  его должностными лицами, муниципальными слу​жащими, а также МФЦ, организациями,  указанными  в  части  11   статьи 16 Федерального закона «Об организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»,  их должностных лиц, работников в ходе предостав​ления государственной услуги, в порядке,  предусмотренном  главой  2  Феде​рального  закона  «Об организации предоставления государственных и муни​ципальных услуг» (далее - жалоба).

5.2. Жалоба может быть подана заявителем или его представителем:

на  имя  главы  Туркменского муниципального округа Ставропольского  края,  в  случае  если  обжалуются  действия (бездействие) руководителя  Управления, руководителя МФЦ, руководителя ор​ганизации, указанной  в  части 11 статьи 16  Федерального  закона  «Об организации предоставления государственных и муни​ципальных услуг»;

на  имя руководителя Управления, в случае если обжалуются ре​шения и   действия   (бездействие)   Управления,   его  должност​ных  лиц, муниципальных служащих;

на   имя   руководителя   МФЦ,   в   случае  если  обжалуются  действия

(бездействие) МФЦ, его должностных лиц;

на  имя  руководителя  организации,  указанной  в  части  11   статьи 16
Федерального   закона  «Об организации предоставления государственных и муни​ципальных услуг»,  в  случае  если  обжалуются  действия (бездейст​вие) работников указанной организации.

В случае подачи жалобы представителем заявителя представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, удостоверяющий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечивает ее передачу в Управление. Жалоба может быть подана в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением, при личном приеме заявителя или его представителя, а также в электронном виде. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) Управления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муници​пальных служащих рассматривается в соответствии с постановлением адми​нистрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края от 22 июня 2021 г. № 569 «Об утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) администрации Туркменского муниципального округа, ее отраслевых (функциональных) органов, струк​турных подразделений, предоставляющих государственные и муниципаль​ные услуги, и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие)  МФЦ по предос​тавлению государственных и муниципальных услуг и его работников в части предоставления государственных и муниципальных услуг».
Жалоба  на  решения  и  (или)  действия (бездействие) МФЦ, организаций, указанных  в  части 11  статьи   16  Федерального  закона  "Об   организации предоставления  государственных и муниципальных услуг", их должностных лиц, работников, принятые (осуществленные) в ходе предоставления государ​ственной услуги,  рассматривается  в  соответствии  с  постановлением  Прави​тельства Российской  Федерации  от  16  августа  2012  г.                  №  840 "О по​рядке подачи и рассмотрения  жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной  власти  и  их  должностных лиц, феде​ральных государственных служащих,  должностных  лиц  государственных внебюджетных фондов Российской Федерации,   государственных   корпора​ций,   наделенных  в  соответствии  с федеральными  законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в  установленной  сфере  деятель​ности,  и  их должностных лиц, организаций, предусмотренных  частью  11   статьи  16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муни​ципальных услуг», и их работников, а так же МФЦ  и их работников".

5.3.  Информирование  заявителей о порядке подачи и рассмотрения жало​бы осуществляется по телефону, при личном приеме, с использованием элек​тронной почты Управления, на Едином портале и Региональном портале.
5.4.   Перечень   нормативных   правовых  актов,  регулирующих  порядок досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и действий (бездейст​вия) Управления,  предоставляющего  муниципальную услугу,  а также его должностных    лиц,  муниципальных   служащих,  МФЦ, органи​заций, указанных в части 11  статьи  16  Федерального  закона  «Об организации предоставления государственных и муни​ципальных услуг»:

Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муни​ципальных услуг»;

Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа   2012 г. №  840  «О  порядке  подачи  и  рассмотрения  жалоб  на  решения и дейст​вия (бездействие)  федеральных  органов  исполнительной власти и их долж​ностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных   фондов  Российской  Федерации,  государ​ственных  корпораций, наделенных   в   соответствии   с  федеральными  за​конами  полномочиями  по предоставлению  государственных услуг в уста​новленной сфере деятельности, и их  должностных  лиц,  организаций,  пре​дусмотренных  частью  11   статьи 16 Федерального   закона  «Об  организации  предоставления  государственных  и муниципальных  услуг», и их работников, а также многофункциональных МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг и их ра​ботников»;

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября             2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
                                                                Приложение 1

к административному регламенту

 «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию»
ИНФОРМАЦИЯ

о местонахождении и графике работы структурных подразделений  Муниципального бюджетного учреждения  Туркменского  муниципального округа "Многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг "

	№ п/п
	Наименование территориально обособленного структурного подразделения МФЦ
	Адрес, телефон территориально обособленного структурного подразделения МФЦ
	Режим работы ТОСП
	Перерыв 

	1
	2
	3
	4
	5

	11
	Территориально обособленное структурное подразделение с. Камбулат
	356550, Ставропольский край, Туркменский округ, с. Камбулат, пл. Свободы, д. 1 

тел.  8(86565) 2-03-32
	понедельник: 09:00-13:00; 

вторник: 09:00-13:00;

среда: 09:00-13:00;

четверг: 09:00-13:00;

пятница: 09:00-13:00;

суббота, воскресенье - выходной
	Без перерыва

Без перерыва

Без перерыва

Без перерыва

Без перерыва

	22
	Территориально обособленное структурное подразделение с. Овощи
	356550, Ставропольский край, Туркменский округ, с. Овощи, ул. Красная, д. 88,

тел.  8(86565) 2-03-32
	понедельник: 09:00-13:00; 

вторник: 09:00-13:00;

среда: 09:00-13:00;

четверг: 09:00-13:00;

пятница: 09:00-13:00;

суббота, воскресенье - выходной
	Без перерыва Без перерыва Без перерыва Без перерыва
Без перерыва



_____________________

Приложение 2

к административному регламенту «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию»
БЛОК-СХЕМА
















_____________________
Приложение 3

к Административному регламенту

 «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию»
Формы

Заявление

об отнесении земель или земельных участков в составе

таких земель к определенной категории земель

(для физических лиц)

	Заявление
	Главе Туркменского муниципального округа Ставропольского края

	
	Сведения о лице, представившем ходатайство:

	
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	
	наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	
	место регистрации, фактический адрес проживания (индекс, субъект Российской Федерации, населенный пункт, улица, дом)
	

	5
	контактный телефон
	

	
	адрес электронной почты
	

	
	Сведения о представителе:

	
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	
	наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность, подтверждающего полномочия представителя
	

	
	контактный телефон
	

	
	адрес электронной почты
	

	
	Прошу рассмотреть вопрос об отнесении земельного участка к землям определенной категории земель в зависимости от цели использования, для которой он предоставлялся

	
	Кадастровый номер и площадь земельного участка
	

	
	Адрес (местоположение) земельного участка
	

	
	Категория земель, в состав которых входит земельный участок
	

	.
	Категория земель, к которой предполагается отнести земельный участок
	

	8
	Сведения о правах на земельный участок
	

	
	Обоснование отнесения земельного участка из состава земель одной категории в другую
	

	1
	Способ уведомления заявителя, представителя заявителя (нужное подчеркнуть)
	1) посредством телефонной связи;

2) посредством электронной почты;

3) посредством почтовой связи

	1
	Способ получения результата предоставления муниципальной услуги:

	
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в комитет по управлению муниципальным имуществом города Ставрополя (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в комитете по управлению муниципальным имуществом города Ставрополя;

2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:

Email: ________________

	
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в многофункциональный центр (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в многофункциональном центре;

2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:

Email: ________________

	
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края (ненужное зачеркнуть)
	1) в форме электронного документа в личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края;

2) в виде документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, в многофункциональном центре

	____________   ___________________    ________________________

  (подпись)           (инициалы, фамилия)       (дата подачи ходатайства)


Примечание:

Своей подписью подтверждаю согласие на обработку персональных данных для целей, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Заявление

об отнесении земель или земельных участков в составе

таких земель к определенной категории земель

(для юридических лиц)

	Заявление
	Главе Туркменского муниципального округа Ставропольского края

	
	Сведения о лице, представившем ходатайство:

	
	полное наименование
	

	
	ОГРН
	

	
	ИНН
	

	
	почтовый, фактический адрес (индекс, субъект Российской Федерации, населенный пункт, улица, дом)
	

	
	контактный телефон
	

	
	адрес электронной почты
	

	
	Сведения о представителе:

	
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	2
	наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность, подтверждающего полномочия представителя
	

	3
	контактный телефон
	

	
	адрес электронной почты
	

	3
	Прошу рассмотреть вопрос об отнесении земельного участка к землям определенной категории земель в зависимости от цели использования, для которой он предоставлялся

	4
	Кадастровый номер и площадь земельного участка
	

	
	Адрес (местоположение) земельного участка
	

	
	Категория земель, в состав которых входит земельный участок
	

	7
	Категория земель, к которой предполагается отнести земельный участок
	

	8
	Сведения о правах на земельный участок
	

	9
	Обоснование отнесения земельного участка из состава земель одной категории в другую
	

	1
	Способ уведомления заявителя, представителя заявителя (нужное подчеркнуть)
	1) посредством телефонной связи;

2) посредством электронной почты;

3) посредством почтовой связи

	1
	Способ получения результата предоставления муниципальной услуги:

	1
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в комитет по управлению муниципальным имуществом города Ставрополя (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в комитете по управлению муниципальным имуществом города Ставрополя;

2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:

Email: _______________

	2
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в многофункциональный центр (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в многофункциональном центре;

2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:

Email: _______________

	3
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края (ненужное зачеркнуть)
	1) в форме электронного документа в личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края;

2) в виде документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, в многофункциональном центре

	М.П.

    _________ ___________________ _________________________

       (подпись)  (инициалы, фамилия)  (дата подачи ходатайства)


Примечание:

Своей подписью подтверждаю согласие на обработку персональных данных для целей, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Приложение 4

к административному регламенту

 «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию»
Формы

ХОДАТАЙСТВО

о переводе земель или земельных участков в составе

таких земель из одной категории в другую

(для физических лиц)

	Ходатайство
	Главе Туркменского муниципального округа Ставропольского края

	1.
	Сведения о лице, представившем ходатайство:

	1
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	2
	наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	3
	место регистрации, фактический адрес проживания (индекс, субъект Российской Федерации, населенный пункт, улица, дом)
	

	4
	контактный телефон
	

	5
	адрес электронной почты
	

	2.
	Сведения о представителе:

	1
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	2
	наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность, подтверждающего полномочия представителя
	

	3
	контактный телефон
	

	4
	адрес электронной почты
	

	3.
	Прошу осуществить перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую

	4
	Кадастровый номер и площадь земельного участка
	

	5
	Адрес (местоположение) земельного участка
	

	6
	Категория земель, в состав которых входит земельный участок
	

	7
	Категория земель, перевод в состав которых предполагается осуществить
	

	8
	Сведения о правах на земельный участок
	

	9
	Обоснование перевода земельного участка из состава земель одной категории в другую
	

	10
	Способ уведомления заявителя, представителя заявителя (нужное подчеркнуть)
	1) посредством телефонной связи;

2) посредством электронной почты;

3) посредством почтовой связи

	1
	Способ получения результата предоставления муниципальной услуги:

	1
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в комитет по управлению муниципальным имуществом города Ставрополя (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в комитете по управлению муниципальным имуществом города Ставрополя;

2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:

Email: _____________

	2
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в многофункциональный центр (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в многофункциональном центре;

2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:

Email: ___________________

	3
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края (ненужное зачеркнуть)
	1) в форме электронного документа в личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края;

2) в виде документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, в многофункциональном центре

	____________ ___________________ ________________________

  (подпись)  (инициалы, фамилия) (дата подачи ходатайства)


Примечание:

Своей подписью подтверждаю согласие на обработку персональных данных для целей, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

ХОДАТАЙСТВО

о переводе земель или земельных участков в составе

таких земель из одной категории в другую

(для юридических лиц)

	Ходатайство
	Главе Туркменского муниципального округа Ставропольского края

	1.
	Сведения о лице, представившем ходатайство:

	1
	полное наименование
	

	2
	ОГРН
	

	3
	ИНН
	

	4
	почтовый, фактический адрес (индекс, субъект Российской Федерации, населенный пункт, улица, дом)
	

	5
	контактный телефон
	

	6
	адрес электронной почты
	

	2.
	Сведения о представителе:

	1
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	2
	наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность, подтверждающего полномочия представителя
	

	3
	контактный телефон
	

	4
	адрес электронной почты
	

	3.
	Прошу осуществить перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую

	4
	Кадастровый номер и площадь земельного участка
	

	5
	Адрес (местоположение) земельного участка
	

	6
	Категория земель, в состав которых входит земельный участок
	

	7
	Категория земель, перевод в состав которых предполагается осуществить
	

	8
	Сведения о правах на земельный участок
	

	9
	Обоснование перевода земельного участка из состава земель одной категории в другую
	

	10
	Способ уведомления заявителя, представителя заявителя (нужное подчеркнуть)
	1) посредством телефонной связи;

2) посредством электронной почты;

3) посредством почтовой связи

	1
	Способ получения результата предоставления муниципальной услуги:

	1
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в комитет по управлению муниципальным имуществом города Ставрополя (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в комитете по управлению муниципальным имуществом города Ставрополя;

2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:

Email: _______________

	2
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в многофункциональный центр (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в многофункциональном центре;

2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:

Email: ________________

	3
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края (ненужное зачеркнуть)
	1) в форме электронного документа в личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края;

2) в виде документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, в многофункциональном центре

	М.П.

    _________ ___________________ _________________________

    (подпись) (инициалы, фамилия) (дата подачи ходатайства)


Примечание:

Своей подписью подтверждаю согласие на обработку персональных данных для целей, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

__________________

Приложение 5
к административному регламенту

 «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию»
Ф.И.О.

Адрес:

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

об отказе в предоставления услуги

Уважаемый(ая) ______________!

    
Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для предоставления услуги «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию» по делу N _______ от __.__.__  и принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям.

(Далее текст и обоснование отказа в предоставлении услуги)

Глава Туркменского муниципального

округа Ставропольского края






Ф.И.О.

Приложение 6
к административному регламенту

 «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию»
ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

О ВОЗВРАТЕ ХОДАТАЙСТВА И ДОКУМЕНТОВ,

НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

Ф.И.О.

Адрес:

О возврате ходатайства

и документов, необходимых

для предоставления

услуги

Уважаемый(ая) ______________________!

Возвращаем  Вам  ходатайство о переводе земель (или земельного(ых) участка(ов) в составе таких земель) из одной категории в другую: ____________________, и представленные документы, необходимые   для   предоставления   услуги,  по  следующим основаниям.

    
(Далее указываются  основания  возврата  ходатайства и документов).

Глава Туркменского муниципального 

округа Ставропольского края






Ф.И.О.

Ф.И.О. исполнителя

Основания для возврата ходатайства и приложенных к нему копий документов





Проверка права заявителя на получение муниципальной услуги





Прием и регистрация документов





Формирование и направление межведомственных запросов





В Администрацию





В МФЦ





Направление межведомственных запросов





                             Поступление заявления и документов





Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги





Основания для отказа в предоставлении услуги 





Наличие права на получение муниципальной услуги 





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Проект постановления об отнесении земельного участка к землям определенной категории земель





Уведомление о возврате ходатайства и приложенных к нему копий документов





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





Исправление опечаток, ошибок, в случае их наличия





Выдача результата предоставления муниципальной услуги (в отделе, МФЦ)








