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ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Крымского городского поселения 

Крымского района
от ____________ № ____________

Административный регламент 

предоставления администрацией Крымского городского поселения Крымского района муниципальной  услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую» (далее - Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги определяет порядок взаимодействия между заявителями и должностными лицами администрации Крымского городского поселения Крымского района, органами власти и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, а также порядок осуществления контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих администрации Крымского городского поселения Крымского района.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую»   являются:

юридические лица, зарегистрированные в установленном законом порядке;

физические лица.

Установленный настоящим административным регламентом порядок предоставления муниципальной услуги применяется также при рассмотрении запросов государственных органов, органов местного самоуправления о предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе Интернет-сайта, адресе электронной почты администрации Крымского городского поселения Крымского района и муниципального автономного  учреждения «Крымский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Крымский район», адресе официального Интернет-сайта администрации Крымского городского поселения Крымского района, представлена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.4. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в администрацию Крымского городского поселения Крымского района, муниципальное автономное  учреждение «Крымский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Крымский район» либо в иные многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, находящихся на территории Краснодарского края (далее – МФЦ):

лично;

посредством телефонной связи;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru);

посредством почтовой связи.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) осуществляется специалистами администрации Крымского городского поселения Крымского района, ответственными за информирование (специалисты отдела архитектуры и градостроительства), в форме консультирования или индивидуального письменного информирования.

Информирование осуществляется на русском языке.

1.5. Консультирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Специалист администрации Крымского городского поселения Крымского района, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания при консультировании не может превышать 15 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МФЦ или администрации Крымского городского поселения, ответственный за информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста отдела архитектуры и градостроительства, ответственного за информирование, заинтересованному лицу для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист МФЦ или администрации Крымского городского поселения, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, должность и наименование структурного подразделения администрации Крымского городского поселения Крымского района. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с другими людьми. В конце консультирования специалист МФЦ или администрации Крымского городского поселения, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.

1.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа, в том числе в форме электронного документа, на обращение заинтересованного лица в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги - «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую».

2.2. Наименование органов, непосредственно предоставляющих Муниципальную услугу. 

Муниципальную услугу предоставляет администрация Крымского городского поселения Крымского района. 

2.2.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги  и выдача заявителям документов осуществляется специалистом МФЦ или специалистом отдела архитектуры и градостроительства администрации Крымского городского поселения Крымского района.

2.2.3. Отдел архитектуры и градостроительства не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.
2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги.

Результатом предоставления Муниципальной услуги может являться:

- акт о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую;

- акт об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.

Процедура предоставления Муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

- акта о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (далее - Акт о переводе земель или земельных участков);
- акта об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (далее - Акт об отказе в переводе земель или земельных участков).

Результат предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя может быть представлен в форме документа на бумажном носителе, а также в иных формах, указанных в пункте 3.6 настоящего Административного регламента.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги.

Срок предоставления Муниципальной услуги – 74 дня с момента подачи заявления о переводе земель из одной категории в другую или заявления о переводе земельных участков из состава земель одной категории в другую с пакетом документов.

В течение двух месяцев со дня поступления заявления принимается акт о переводе земель или земельных участков либо акт об отказе в переводе земель или земельных участков.

Акт о переводе земель или земельных участков либо акт об отказе в переводе земель или земельных участков направляется заинтересованному лицу в течение четырнадцати дней со дня принятия такого акта.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регули​рующих предоставление Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 21 декабря 2004 года № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Постановлением Правительства РФ от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (вместе с «Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»);

- Постановлением Правительства РФ от 25 августа 2012 года № 852           «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Положением об информационном взаимодействии при ведении государственного кадастра недвижимости, утвержденного постановлением Правительства РФ от 18 августа 2008 года № 618 «Об информационном взаимодействии при ведении государственного кадастра недвижимости»;

- Законом Краснодарского края от 05 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»; 

- Законом Краснодарского края от 02 марта 2012 года № 2446-КЗ «Об отдельных вопросах организации предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Краснодарского края»;

- Настоящим Административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги:
	№

п/п
	Наименование документа
	Тип документа

(оригинал,

копия)
	Примечание

	Документы, предоставляемые заявителем

	1
	Заявление о переводе земель из одной категории в другую или заявление о переводе земельных участков из состава земель одной категории в другую
	Оригинал
	

	2
	Документы, удостоверяющие личность заявителя (заявителей),  либо представителя заявителя (заявителей)
	Оригинал
	

	3
	Учредительные документы юридического лица
	Оригинал
	

	4
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица
	Оригинал (нотариально заверенная доверенность – для снятия копии)
	если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)

	5
	Согласие правообладателя земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую
	Оригинал
	

	Документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия

	1
	Выписка из единого государственного реестра недвижимости (о земельном участке, перевод которого из состава земель одной категории в другую предполагается осуществить)
	Оригинал
	За исключением случая, если правообладателем земельного участка является лицо, с которым заключено соглашение об установлении сервитута в отношении такого земельного участка

	2
	Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей
	Оригинал
	Для индивидуальных предпринимателей

	3
	Выписка из единого государственного реестра юридических лиц
	Оригинал
	Для юридических лиц

	4
	Заключение государственной экологической экспертизы
	Оригинал
	В случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами


Заявитель в праве по собственной инициативе представить документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия.

При обращении с комплексным запросом заявитель одновременно с ним подает в МФЦ сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в организациях в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, заявитель подает в МФЦ одновременно с комплексным запросом самостоятельно.

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу, не вправе:

1) требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

2) требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

3) 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;

4) требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление Муниципальной услуги;

5) отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления Муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Региональном портале;

6) отказывать в предоставлении Муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления Муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Региональном портале;

7) требовать при предоставлении Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу от заявителя (представителя заявителя) или МФЦ предоставления документов на бумажных носителях.

Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вместе с подлинниками, которые после сверки возвращаются заявителю.

Заявление и прилагаемые к нему документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, могут быть поданы заявителем непосредственно лично в Администрацию или через МФЦ.

С использованием Регионального портала представляются заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, в форме электронных документов.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
В приеме документов может быть отказано на следующих основаниях:
1) к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствуют требованиям земельного законодательства;

2) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.

Заявление, не подлежащее рассмотрению по основаниям, описанным выше, подлежит возврату заинтересованному лицу в течение тридцати дней со дня его поступления с указанием причин, послуживших основанием для отказа в принятии заявления для рассмотрения.
Отказ в приеме документов для предоставления Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.7.1. Основания для отказа в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении Муниципальной услуги, поданного в электронном виде с использованием Регионального портала:

- несоблюдение в соответствии со статьей 11 Федерального закона «Об электронной подписи» установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны заявления и документы.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении Муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.9. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

1)
установление в соответствии с федеральными законами ограничения перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо запрета на такой перевод;

2)
наличие отрицательного заключения государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами;

3)
установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения земель или земельных участков утвержденным документам территориального планирования и документации по планировке территории, землеустроительной документации.
Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги.
Услуги необходимые и обязательные при предоставлении Муниципальной услуги отсутствуют.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения результата предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Порядок регистрации заявлений.

При поступлении (подачи) заявления в МФЦ, специалист МФЦ регистрирует его в электронной базе данных и передает в отдел архитектуры и градостроительства по реестру пакет документов на следующий день после подачи запроса (заявления). Передача реестров и пакетов документов производится 1 (один) раз в день. 
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 государственных и (или) муниципальных услуг, направление заявлений и документов в Администрацию 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 Администрацией.

Регистрация заявления, поступившего в Администрацию, независимо от способа его доставки осуществляется в системе электронного документооборота специалистом отдела архитектуры и градостроительства, осуществляющим регистрацию входящей корреспонденции, в день его поступления (в случае, если предоставлено в форме электронного документа, должностное лицо Администрации предварительно распечатывает его и приложенные к нему документы). При регистрации заявлению присваивается соответствующий входящий номер.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14.1. Приём граждан для предоставления услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

2.14.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, предоставляющих Муниципальную услугу.

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения Муниципальной услуги документов в Администрации, либо в МФЦ, отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
2.14.3. Рабочее место специалиста оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме.
2.14.4. Помещение оборудуется входом для свободного доступа граждан в помещение. Вход в помещение оборудуется информационной вывеской, содержащей информацию об Администрации: наименование и режим работы.

2.14.5. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении МФЦ и Администрации для ожидания и приема заявителей, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или на Региональном портале.
Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 14 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 14 – жирный, поля – 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на поручение Муниципальной услуги, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения Муниципальной услуги, в том числе: о перечне документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, сроках предоставления услуги, порядке обжалования действий (бездействия), а также решениях Администрации, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ, информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц Администрации, работников МФЦ, о режиме работы, о телефонных номерах Отдела архитектуры и градостроительства и другой информации, а также форм заявлений с образцами их заполнения.

2.14.6. На территории, прилегающей к зданию, где организовано предоставление Муниципальной услуги Администрации и МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

Вход в помещение МФЦ и выход из него оборудовано соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

В помещении МФЦ организован бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.15. Показателями доступности и качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе в электронном виде, являются:

- получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставлении Муниципальной услуги;

- получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о ходе предоставления Муниципальной услуги;

- доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями. Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительность;

- возможность получения Муниципальной услуги в любом МФЦ вне зависимости от места регистрации заявителя по месту жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа;
- возможность подачи комплексного запроса в любом МФЦ;
- условия ожидания приема;

- обоснованность отказов в предоставлении Муниципальной услуги; 

- выполнение требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий;

- установление персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований административного регламента по каждому действию (административной процедуре) при предоставлении Муниципальной услуги;

- предоставление Муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим Административным регламентом порядком и сроками;

- отсутствие обоснованных жалоб решения и действия (бездействия) Администрации, ее должностного лица, муниципального служащего.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Для получения Муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность подать заявление о предоставлении Муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления Муниципальной услуги, в том числе в форме электронных документов:

- посредством использования Регионального портала, подписанных электронной подписью, в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями статьей 21.1. и 21.2. Федерального закона № 210-ФЗ, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется;

- через МФЦ (осуществляется в рамках соответствующих соглашений).

Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в Отдел архитектуры и градостроительства в ходе личного приема, посредством почтовой связи, в электронной форме, рассматриваются в порядке, установленном разделом 3 настоящего регламента.

С использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Регионального портала заявителю предоставляется возможность осуществлять мониторинг хода предоставления Муниципальной услуги.

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:

- в ходе личного приема заявителя;

- по телефону;

- 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.
2.16.2. На официальном сайте Администрации в информационно-телеком​муникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (Региональном портале) за​явителю предоставляется возможность копирования формы заявления (прило​жения № 1 к настоящему регламенту) для дальнейшего его заполнения в элек​тронном виде и распечатки.
2.16.3. Прием заявлений о предоставлении Муниципальной услуги в МФЦ, копирование и сканирование документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, в МФЦ осуществляются бесплатно.

При предоставлении Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) осуществляют создание электронных образов заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) и необходимых для предоставления Муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом предоставления Муниципальной услуги, и их заверение с целью направления в Администрацию.

При обращении заявителя в МФЦ с комплексным запросом МФЦ осуществляет составление на основании комплексного запроса заявлений на предоставление конкретных муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, подписание таких заявлений и скрепление их печатью МФЦ, формирование комплектов документов, необходимых для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе (указанные комплекты документов формируются из числа документов, сведений и (или) информации, представленных заявителем в МФЦ при обращении с комплексным запросом, а также документов, сведений и (или) информации, полученных МФЦ самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия, а также вследствие получения результатов государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе и необходимых для получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе), направление указанных заявлений и комплектов документов в Администрацию.
2.16.4. При предоставлении услуги в МФЦ прием и выдача документов осуществляется сотрудниками МФЦ. Для исполнения пакет документов передается непосредственно в Отдел архитектуры и градостроительства, в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и пунктом 3.4 настоящего регламента.

2.16.5. Прием документов от заявителя, выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги, а также информирование и консультирование заявителей осуществляется специалистами МФЦ в день обращения заявителя в порядке электронной очереди, в том числе по предварительной записи (на определенное время и дату) непрерывно в течение рабочего дня, в соответствии с графиком работы МФЦ.

При приеме комплексного запроса у заявителя работники 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 муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.
2.16.6. В секторе информирования и ожидания специалист МФЦ осуществляет организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения Муниципальной услуги.

2.16.7. Обслуживание заявителей МФЦ осуществляется с помощью электронной системы управления очередью, которая предназначена для регистрации заявителей в очереди; учета заявителей в очереди; управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг; отображения статуса очереди; предварительной записи заявителя. Система управления очередью включает в себя систему голосового и визуального информирования, пульты операторов.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 

3.1. Последовательность административных действий.

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявления и документов;

- рассмотрение заявления, принятие решения и подготовка документов;

- выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги.

3.2. Блок-схемы предоставления Муниципальной услуги приведены в приложении настоящего Административного регламента.

3.3. Паспорт административных процедур (административных действий, входящих в состав административной процедуры) представлены в приложении к настоящему Административному регламенту.

3.4. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и документов».

Основанием для начала процедуры является подача заявления на имя главы Крымского городского поселения  Крымского района согласно приложению Административного регламента с приложением документов согласно пункту 2.6 настоящего Административного регламента в Администрацию, в МФЦ или посредством Регионального портала.

В целях предоставления Муниципальной услуги осуществляется прием заявителей по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Регионального портала, официального сайта.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Администрации, МФЦ графика приема заявителей.

Администрация 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.

При личном обращении специалист МФЦ, ответственный за прием заявления или специалист Отдела архитектуры и градостроительства (при обращении в Администрацию):

- устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- проверяет документ, удостоверяющий полномочия представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);              

- при отсутствии оформленного заявления у заявителя или при неправильном (некорректном) его заполнении предлагает заново заполнить установленную форму заявления (согласно приложению к настоящему регламенту), помогает в его заполнении;
- проверяет наличие всех необходимых документов для предоставления Муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента;

- при установлении фактов, указанных в пункте 2.7, уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

- если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно; 

- сличает копии документов с их оригиналами, после чего ниже реквизита документа  «Подпись», проставляет заверительную надпись: «Копия верна»; должность лица, заверившего копию документа; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилия); дату заверения; печать. При заверении копий документов, объем которых превышает один лист заверяет отдельно каждый лист копии таким же способом, исключения составляют случаи, когда верность копии представленного документа засвидетельствована в нотариальном порядке.

В случае предоставления Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу МФЦ:

- принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и документы, представленные заявителем (представителем заявителя);

- осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – документы личного происхождения) и представленных заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного происхождения, а в соответствии с административным регламентом предоставления Муниципальной услуги для ее предоставления необходимо представление копии документа личного происхождения (за исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления Муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного происхождения);

- формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий документов личного происхождения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;

- с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ в Администрацию.

Специалист МФЦ (при обращении заявителя в МФЦ) автоматически регистрирует запрос (заявление) в электронной базе данных и выдает расписку в получении документов в 3 (трех) экземплярах. Первый экземпляр расписки выдается заявителю, второй - прикладывается к принятому пакету документов, третий - передается в архив МФЦ.

Специалист Отдела архитектуры и градостроительства (при обращении заявителя в Администрацию) в журнале учета и регистрации делает запись о приеме заявления и документов, проставляет регистрационный номер, дату принятия и свою подпись на копии заявления, выдает заявителю расписку установленной формы в получении от заявителя документов с указанием их перечня, даты и времени их получения.

В случае предоставления Муниципальной услуги в составе комплексного запроса сотрудник МФЦ:

- составляет на основании комплексного запроса заявление на предоставление Муниципальной услуги;

- подписывает данное заявление и скрепляет его печатью МФЦ;

- формирует комплект документов, необходимых для получения Муниципальной услуги (указанные комплекты документов формируются из числа документов, сведений и (или) информации, представленных заявителем в МФЦ при обращении с комплексным запросом, а также документов, сведений и (или) информации, полученных МФЦ самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия, а также вследствие получения результатов государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе и необходимых для получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе);

- направляет заявление и комплект документов в Администрацию.

Направление МФЦ заявлений и документов в Администрацию осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса.

В случае предоставления Муниципальной услуги в электронном виде посредством Регионального портала формирование заявления заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Региональном портале, официальном сайте размещаются образцы заполнения электронной формы заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически 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 заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления Муниципальной 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 государственных и муниципальных услуг (функций), 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 государственных и муниципальных услуг (функций), Региональном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев.

При успешной отправке заявлению присваивается уникальный номер, 
по которому в личном кабинете заявителя посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Регионального портала заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного заявления.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные пункте 2.6 настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, направляются в Администрацию посредством Регионального портала.

Администрация обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и регистрацию заявления без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

При получении документов и заявления в электронном виде и выявления фактов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего регламента, Специалист в течение 3 (трех) календарных дней со дня завершения проведения проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением Муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью Специалиста и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Региональном портале. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения. В случае если факты, указанные в пункте 2.7.1 настоящего регламента, не были выявлены, то получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается Администрацией путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления). Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявление способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию.

Предоставление Муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации Администрацией электронных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также получения в установленном порядке информации об оплате Муниципальной услуги заявителем (за исключением случая, если для начала процедуры предоставления Муниципальной услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка).

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. 

Срок приема и регистрации заявления и документов – 2 дня.

Ответственный сотрудник МФЦ (при обращении в МФЦ) составляет реестр пакетов документов, заверяет его своей подписью с указанием фамилии, имени, отчества и направляет его в отдел архитектуры и градостроительства в течение 1 (одного) рабочего дня с момента регистрации заявления. Специалист МФЦ несет ответственность за полноту сформированного им пакета документов, передаваемого в отдел архитектуры и градостроительства.

Прием-передача документов может осуществляться с помощью курьера или в электронном виде, в том числе с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ.

Регистрация заявления, поступившего в Администрацию, независимо от способа его доставки осуществляется в системе электронного документооборота специалистом отдела архитектуры и градостроительства, осуществляющим регистрацию входящей корреспонденции, в день его поступления (в случае, если предоставлено в форме электронного документа, должностное лицо Администрации предварительно распечатывает его и приложенные к нему документы). При регистрации заявлению присваивается соответствующий входящий номер.
Критериями принятия решения являются:

- обращение за получением Муниципальной услуги соответствующего лица;

- предоставление в полном объеме документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента;

- достоверность поданных документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента.
Результатом административной процедуры является:

- прием заявления и документов на получение Муниципальной услуги;

- уведомление о получении заявления;
- уведомление об отказе в приеме заявления и документов с обоснованием причин отказа.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение в систему электронного документооборота.

3.5.  Административная процедура «Рассмотрение заявления, принятие ре​ше​ния и подготовка документов».

Основанием для начала процедуры является регистрация поступившего заявления в системе электронного документооборота специалистом отдела архитектуры и градостроительства, осуществляющим регистрацию входящей корреспонденции.

Принятые документы передаются отделом архитектуры и градостроительства первому заместителю главы Крымского городского поселения Крымского района.
Заявление с резолюцией первого заместителя главы Крымского городского поселения Крымского района поступает в Отдел архитектуры и градостроительства.
Начальник отдела архитектуры и градостроительства передает заявление специалисту для исполнения.
После принятия заявления Специалистом заявлению в личном кабинете заявителя на Региональном портале присваивается статус «Регистрация заявителя и прием документов».

Специалист осуществляет следующие действия:

- выявляет отсутствие документов, которые в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, не представленных заявителем самостоятельно;

- подготавливает и направляет необходимые межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, о представлении документов и информации, необходимых для предоставления услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия в день регистрации запроса (заявления);

- получает ответы на межведомственные запросы в течение 5 (пяти) рабочих дней;

- принимает решение о предоставлении Муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

В случае отказа в предоставлении Муниципальной услуги, специа​лист Отдела архитектуры и градостроительства подготавливает Акт об отказе в переводе земель или земельных участков и направляет его в порядке делопроизводства для согласования и подписа​ния. Подписанный Акт об отказе в переводе земель или земельных участков регистриру​ется и передается специалисту Отдела архитектуры и градостроительства для вручения заявителю.

В случае положительного решения специалист Отдела архитектуры и градостроительства, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект Акт о переводе земель или земельных участков и передает в порядке делопроизводства на согласование и подписание.

Подписанный Акт о переводе земель или земельных участков возвращается специалисту Отдела архитектуры и градостроительства. Специалист Отдела архитектуры и градостроительства направляет копию такого акта в течение пяти дней со дня его принятия в Росреестр.
Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению заявления Специалистом и формированию результата Муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя являются подготовленные к выдаче заявителю:

- Акт о переводе земель или земельных участков;

- Акт об отказе в переводе земель или земельных участков.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- внесение данных в систему электронного документооборота;

- внесение в журнал регистрации.
Критерии принятия решений 

- соответствие представленных документов установленным требованиям;

- получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги, не содержащих основания для отказа, либо предоставления Муниципальной услуги.
Срок административной процедуры – 57 дней.
Исполнение данной административной процедуры возложено на Специалиста. 

3.6. Административная процедура «Выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги».

3.6.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие согласованного и подписанного в установленном порядке Акта о переводе (об отказе в переводе) земель или земельных участков.

Результат предоставления Муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить:

- в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

- на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного Администрацией, в МФЦ;

- на бумажном носителе.

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

Заявителю обеспечивается доступ к результату предоставления услуги, полученному в форме электронного документа, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Региональном портале в течение срока, установленного законодательством Российской Федерации. Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).

Уведомление о завершении выполнения Администрацией предусмотренных настоящими требованиями действий направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Регионального портала по выбору заявителя.

3.6.2. В случае подачи заявления с Регионального портала и выбора заявителем получения результата предоставления Муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

Специалист Отдела архитектуры и градостроительства прикрепляет электронный образ Акта о переводе (об отказе в переводе) земель или земельных участков в автоматизированной информационной системе «Единый центр услуг» и перенаправляет уполномоченному должностному лицу для подписания усиленной квалифицированной электронной подписью. 

После подписания результат предоставления Муниципальной услуги отображается в личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Региональном портале.

Уведомление об выдаче результата предоставления Муниципальной услуги поступает на электронную почту заявителя и в личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Региональном портале.

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста Отдела архитектуры и градостроительства, ответственного за выдачу документов.

Критерии принятия решения – наличие согласованного и подписанного Акта о переводе (об отказе в переводе) земель или земельных участков.

Срок административной процедуры – 15 дней.

Результат административной процедуры - выдача заявителю Акта о переводе (об отказе в переводе) земель или земельных участков.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является фиксация события в истории выполнения дела в АИС «Единый центр услуг».
3.6.3. В случае подачи заявления с Регионального портала и выбора заявителем получения результата предоставления Муниципальной услуги на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного Администрацией, в МФЦ.
Специалист Отдела архитектуры и градостроительства в течение 1 (одного) рабочего дня с момента формирования результата Муниципальной услуги:

- прикрепляет электронный образ Акта о переводе (об отказе в переводе) земель или земельных участков в автоматизированной информационной системе «Единый центр услуг» и направляет его в личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Региональном портале;

- направляет Акт о переводе (об отказе в переводе) земель или земельных участков на бумажном носителе, подтверждающий содержание электронного документа, по реестру пакетов документов, заверяя его своей подписью, в МФЦ для выдачи его заявителю.

Специалист МФЦ:

1) уведомляет заявителя по телефону или иным доступным способом о необходимости прибыть для получения подготовленных документов и согласовывает время совершения данного действия;

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя;

3) проверяет наличие соответствующих полномочий на получение Муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается представитель заявителя;

4) делает отметку в расписке о получении документов;

5) выдает заявителю Акт о переводе (об отказе в переводе) земель или земельных участков.

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста МФЦ и специалиста Отдела архитектуры и градостроительства.

Критерии принятия решения – наличие согласованного и подписанного Акта о переводе (об отказе в переводе) земель или земельных участков.

Срок административной процедуры – 15 дней.

Результат административной процедуры - выдача заявителю Акта о переводе (об отказе в переводе) земель или земельных участков.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является роспись заявителя о получении результата.
3.6.4. В случае подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги в Отдел архитектуры и градостроительства или МФЦ.

Специалист Отдела архитектуры и градостроительства в течение 1 (одного) рабочего дня с момента формирования результата Муниципальной услуги направляет результат предоставления услуги по реестру пакетов документов, заверяя его своей подписью, в МФЦ для выдачи его заявителю при обращении заявителя за услугой через МФЦ, либо по адресу, содержащемуся в заявлении, или иным доступным способом.

Специалист МФЦ (при обращении в МФЦ) либо специалист Отдела архитектуры и градостроительства (при обращении в Администрацию):

1) уведомляет заявителя по телефону или иным доступным способом о необходимости прибыть для получения подготовленных документов и согласовывает время совершения данного действия;

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя;

3) проверяет наличие соответствующих полномочий на получение Муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается представитель заявителя;

4) делает отметку в расписке о получении документов (при обращении в МФЦ);

5) выдает заявителю Акт о переводе (об отказе в переводе) земель или земельных участков.

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста МФЦ (при обращении в МФЦ) или специалиста Отдела архитектуры и градостроительства (при обращении в Администрацию), ответственного за выдачу документов.

Критерии принятия решения – наличие согласованного и подписанного Акта о переводе (об отказе в переводе) земель или земельных участков.

Срок административной процедуры – 15 дней.

Результат административной процедуры - выдача заявителю Акта о переводе (об отказе в переводе) земель или земельных участков.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является роспись заявителя о получении результата.

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Отдела архитектуры и градостроительства, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о мониторинге исполнения административного регламента предоставления Муниципальной услуги (в соответствии с постановлением Администрации от 16 августа 2010 года № 1977 «О проведении мониторинга исполнения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций»), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Плановые проверки проводятся ежеквартально до 15 числа следующего за отчетным специалистами Отдела архитектуры и градостроительства.

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя следующими должностными лицами:

а) начальником Отдела архитектуры и градостроительства;

б) заместителем главы Крымского городского поселения Крымского района (вопросы экономического развития).
4.3. Ответственность должностных лиц структурных подразделений Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

Контроль за полнотой и качеством оказания Муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания Муниципальной услуги;

- устранение выявленных нарушений прав граждан;

- рассмотрение и подготовка ответов на запросы (обращения) граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

- заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью администрации при предоставлении Муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, или их работников
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, или их работников при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

Заявители имеют право на обжалование решения и (или) действия (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего (ответственного специалиста), МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг согласно части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Организации), или их работников в соответствии с действующим законодательством.  

5.2. Предмет жалобы.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг;

2) нарушение срока предоставления услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами Администрации для предоставления услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами Администрации. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края,  правовыми актами Администрации;

7) отказ Администрации, предоставляющей услугу, должностного лица Администрации, МФЦ, работника МФЦ, Организаций или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

5.3. Органы власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников Организаций, подаются руководителям этих Организаций.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба может быть подана в письменной форме в Администрацию, в МФЦ либо учредителю МФЦ, а также в Организации. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального Интернет-сайта Администрации (www.admgoroda.ru);

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru);

в) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муни​ципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муници​пальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использо​ванием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (do.gosuslugi.ru).
Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, главы Администрации может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) Организаций, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих Организаций, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.2. Жалобы подлежат рассмотрению бесплатно. 

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации или Ф.И.О. должностного лица Администрации, муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, Организаций, их руководителей и (или) работников решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, Организаций, их работников;

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя:

а) оформленная в соответствии с законом Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законом Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.4. Жалоба регистрируется в день ее подачи.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ, в Организации подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, МФЦ, Организаций, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.4.1 настоящего регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте «а», «б» пункта 5.4.1 настоящего регламента, ответ заявителю направляется по электронной почте или почтовым отправлением в зависимости от выбора заявителя при подаче жалобы.
5.7. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии с пунктом 5.4.3 настоящего регламента;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.7.1. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявители вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

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

Заявители имеют право обратиться в Администрацию за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалоб в письменной форме на основании письменного обращения заявителя в Администрацию; в устной форме при  личном обращении (или по телефонам) – в отраслевом органе Администрации, непосредственно предоставляющем муниципальную услугу, либо МФЦ.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Исполняющий обязанности начальника

отдела архитектуры и градостроительства                                                           Ю.А.Максимова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую»

Шаблон для юридических лиц

ЗАЯВЛЕНИЕ 

О ПЕРЕВОДЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

ИЗ ОДНОЙ КАТЕГОРИИ В ДРУГУЮ

 

№

     Дата регистрации

1. Заявитель  ________________________________________________________

                                           (полное и сокращенное наименование организации с указанием 

_____________________________________________________________________________
организационно-правовой формы)
2. Почтовый и юридический адрес, ИНН: ________________________________________

________________________________________________________________________________

3.         Категория земель,  в состав которых входит земельный участок: __________________

4. Кадастровый номер земельного участка: _______________________________________

5. Категория земель, перевод в состав которых предполагается  осуществить: _________

6. Право на земельный участок: _________________________________________

7. Обоснование перевода: _____________________________________________________

8.  Заявитель (уполномоченное лицо): 

  Должность __________________________________________________________________

  Ф.И.О. ______________________________________________________________________

  Телефон_____________факс_______________,E-mail _______________________________
________________________________________
____________________________________

                                      (Ф.И.О., должность)                           М.П.    (подпись, дата)

Шаблон для физических лиц

ЗАЯВЛЕНИЕ 

О ПЕРЕВОДЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

ИЗ ОДНОЙ КАТЕГОРИИ В ДРУГУЮ



№

     Дата регистрации

1. Заявитель  












2. Почтовый адрес: __________________________________________________________

3.
Категория земель,  в состав которых входит земельный участок: 



4. Кадастровый номер земельного участка: 










5. Категория земель, перевод в состав которых предполагается  осуществить: 


6. Право на земельный участок: 










7. Обоснование перевода: _____________________________________________________

Телефон  


   факс_______________,E-mail _______________________________

(подпись, дата)

Исполняющий обязанности начальника

отдела архитектуры и градостроительства                                  Ю.А.Максимова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

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

Образец для физических лиц

ЗАЯВЛЕНИЕ 

О ПЕРЕВОДЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

ИЗ ОДНОЙ КАТЕГОРИИ В ДРУГУЮ



№

     Дата регистрации

1. Заявитель  Иванов Иван Иванович








2. Почтовый адрес: г. Крымск, ул. Крепостная, 12




3.   Категория земель,  в состав которых входит земельный участок: населенных пунктов
4. Кадастровый номер земельного участка: 23:27:0401000:122




5. Категория земель, перевод в состав которых предполагается  осуществить: с/х назначения
6. Право на земельный участок: собственность








7. Обоснование перевода: _____________________________________________________

Телефон  4-15-11
факс_______________,E-mail _______________________________

    Иванов,14 июля 2017 года

(подпись, дата)

Образец для юридических лиц

ЗАЯВЛЕНИЕ 

О ПЕРЕВОДЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

ИЗ ОДНОЙ КАТЕГОРИИ В ДРУГУЮ



№

     Дата регистрации

1. Заявитель  ОАО «Газпром»









(полное и сокращенное наименование организации с указанием

_____________________________________________________________________________
организационно-правовой формы)
2. Почтовый и юридический адрес, ИНН: ул. Наметкина,16,Москва, ГСП-7, 11799744444


3.
Категория земель,  в состав которых входит земельный участок: населенных пунктов
3. Кадастровый номер земельного участка: 23:27:0401000:122




4. Категория земель, перевод в состав которых предполагается  осуществить: с/х назначения
5. Право на земельный участок: собственность








6. Обоснование перевода: _____________________________________________________

7.  Заявитель (уполномоченное лицо): 

Должность 

директор









  Ф.И.О. 
Иванов Иван Иванович








Телефон  4-15-11    факс_______________,E-mail _______________________________
Иванов Иван Иванович, директор


 Иванов,14 июля 2017 года                                                                               
(Ф.И.О., должность)                     


      М.П.    (подпись, дата)

Исполняющий обязанности начальника

отдела архитектуры и градостроительства                                                            Ю.А.Максимова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую»
Блок-схема предоставления Муниципальной услуги

в электронном виде


















Исполняющий обязанности начальника

отдела архитектуры и градостроительства                                                            Ю.А.Максимова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую»

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги

через Администрацию









Исполняющий обязанности начальника

отдела архитектуры и градостроительства                                  Ю.А.Максимова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую»

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги через МФЦ 














Исполняющий обязанности начальника

отдела архитектуры и градостроительства                                                           Ю.А.Максимова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной

категории в другую»
ПАСПОРТ

административных процедур и административных действий

(состав, последовательность и сроки выполнения процедур для

выполнения Муниципальной услуги) при предоставлении услуги в электронном виде
	№ 
	Административные процедуры
	Срок

	1. Приём и регистрация заявления и документов

	1.1.
	Приём, регистрация заявления и пакета документов специалистом Отдела архитектуры и градостроительства (далее – специалист) и передача их в отдел архитектуры и градостроительства, либо отказ в приёме документов
	2 дня

	1.2.
	Специалист отдела архитектуры и градостроительства регистрирует заявление и пакет документов (далее – заявление) и передает его первому главе Крымского городского поселения Крымского района (вопросы экономического развития) на резолюцию
	

	2. Рассмотрение заявления и подготовка документов

	2.1.
	Наложение резолюции заместителем главы Крымского городского поселения Крымского района (вопросы экономического развития) и передача заявления в порядке делопроизводства начальнику Отдела архитектуры и градостроительства. Начальник Отдела архитектуры и градостроительства передает заявление специалисту Отдела архитектуры и градостроительства для исполнения
	57 дней

	2.2.
	Специалист рассматривает поступившее заявление, выполняет необходимые межведомственные запросы, получив ответы на них, принимает решение
	

	2.3.
	Специалист готовит проект Акта о переводе (об отказе в переводе) земель или земельных участков и передает его на согласование и подписание в порядке делопроизводства
	

	2.3.
	Специалист Отдела архитектуры и градостроительства направляет копию Акта о переводе земель или земельных участков в Росреестр
	в течение 5 дней со дня принятия положительного решения

	3. Выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги

	В случае выбора заявителем получения результата предоставления Муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи

	3.1.
	Специалист прикрепляет электронный образ результата предоставления Муниципальной услуги в АИС «Единый центр услуг» и перенаправляет уполномоченному должностному лицу для подписания усиленной квалифицированной электронной подписью
	15 дней

	3.2.
	После подписания результат предоставления Муниципальной услуги отображается в личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Региональном портале. Уведомление об выдаче результата предоставления Муниципальной услуги поступает на электронную почту заявителя и в личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Региональном портале
	

	В случае выбора заявителем получения результата предоставления Муниципальной услуги на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного Администрацией, в МФЦ

	3.1.
	Специалист прикрепляет электронный образ результата предоставления Муниципальной услуги в АИС «Единый центр услуг» и направляет его в личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Региональном портале, передает результат предоставления услуги на бумажном носителе, подтверждающий содержание электронного документа, по реестру пакетов документов, заверяя его своей подписью, в МФЦ для выдачи его заявителю
	15 дней

	3.2.
	Уведомление заявителя одним из доступных способов о необходимости прибыть в МФЦ для получения подготовленных документов и согласование времени совершения данного действия
	

	3.3.
	Сотрудник МФЦ передает результат предоставления Муниципальной услуги заявителю
	

	Срок представления Муниципальной услуги
	74 дня


Исполняющий обязанности начальника

отдела архитектуры и градостроительства                                                        Ю.А.Максимова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую»
ПАСПОРТ

административных процедур и административных действий

(состав, последовательность и сроки выполнения процедур для

выполнения Муниципальной услуги) при предоставлении услуги

через Администрацию

	№ 
	Административные процедуры
	Срок

	1. Приём и регистрация заявления и документов

	1.1.
	Приём, регистрация заявления и пакета документов специалистом Отдела архитектуры и градостроительства (далее – специалист) и передача их в отдел архитектуры и градостроительства, либо отказ в приёме документов
	2 дня

	1.2.
	Специалист отдела архитектуры и градостроительства регистрирует заявление и пакет документов (далее – заявление) и передает главе Крымского городского поселения Крымского района (вопросы экономического развития) на резолюцию
	

	2. Рассмотрение заявления и подготовка документов

	2.1.
	Наложение резолюции заместителем главы Крымского городского поселения Крымского района (вопросы экономического развития) и передача заявления в порядке делопроизводства начальнику Отдела архитектуры и градостроительства. Начальник Отдела архитектуры и градостроительства передает заявление специалисту Отдела архитектуры и градостроительства для исполнения
	57 дней

	2.2.
	Специалист рассматривает поступившее заявление, выполняет необходимые межведомственные запросы, получив ответы на них, принимает решение
	

	2.3.
	Специалист готовит проект Акта о переводе (об отказе в переводе) земель или земельных участков и передает его на согласование и подписание в порядке делопроизводства
	

	2.3.
	Специалист Отдела архитектуры и градостроительства направляет копию Акта о переводе земель или земельных участков в Росреестр
	в течение пяти дней со дня принятия положительного решения

	3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	3.1.
	Уведомление заявителя одним из доступных способов о необходимости прибыть в Отдел архитектуры и градостроительства для получения подготовленных документов и согласование времени совершения данного действия
	15 дней

	3.2.
	Специалист передает результат предоставления Муниципальной услуги заявителю
	

	Срок представления Муниципальной услуги
	74 дня


Исполняющий обязанности начальника

отдела архитектуры и градостроительства                                                           Ю.А.Максимова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую»
ПАСПОРТ

административных процедур и административных действий 

(состав, последовательность и сроки выполнения процедур для выполнения Муниципальной услуги) при предоставлении услуги через МФЦ
	№ 
	Административные процедуры
	Срок

	1. Приём и регистрация заявления и документов

	1.1.
	Приём, регистрация заявления и пакета документов специалистом МФЦ, либо отказ в приёме документов
	2 дня

	1.2.
	Специалист регистрирует заявление и передает главе Крымского городского поселения Крымского района (вопросы экономического развития) на резолюцию
	

	2. Рассмотрение заявления и подготовка документов

	2.1.
	Наложение резолюции заместителем главы Крымского городского поселения Крымского района (вопросы экономического развития) и передача заявления в порядке делопроизводства начальнику Отдела архитектуры и градостроительства. Начальник Отдела архитектуры и градостроительства передает заявление специалисту Отдела архитектуры и градостроительства для исполнения
	57 дней

	2.2.
	Специалист рассматривает поступившее заявление, выполняет необходимые межведомственные запросы, получив ответы на них, принимает решение
	

	2.3.
	Специалист готовит проект Акта о переводе (об отказе в переводе) земель или земельных участков и передает его на согласование и подписание в порядке делопроизводства
	

	2.4.
	Согласованный и подписанный результат Муниципальной услуги передается в МФЦ для вручения заявителю
	

	2.5.
	Специалист Отдела архитектуры и градостроительства направляет копию Акта о переводе земель или земельных участков в Росреестр
	в течение пяти дней со дня принятия положительного решения

	3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	3.1.
	Уведомление заявителя одним из доступных способов о необходимости прибыть в МФЦ для получения подготовленных документов и согласование времени совершения данного действия
	15 дней

	3.2.
	Специалист МФЦ передает заявителю результат предоставления Муниципальной услуги
	

	Срок представления Муниципальной услуги
	74 дня


Исполняющий обязанности начальника

отдела архитектуры и градостроительства                                                           Ю.А.Максимова












14.07.2017





11111





14.08.2017





55555





Прием и регистрация заявления и пакета документов





Подача заявления и документов заявителем на Региональном портале





Рассмотрение заявления, выполнение межведомственных запросов, получение ответов на них








Принятие решения





Есть основания для 


отказа в предоставлении 


Муниципальной услуги





НЕТ





ДА





Специалист Отдела архитектуры и градостроительства готовит Акт об отказе в переводе земель или земельных участков








Оказание Муниципальной услуги





Согласование и подписание проекта Акта о переводе земель или земельных участков





Прикрепление электронного образа Акта об отказе в переводе земель или земельных участков


 в АИС ЕЦУ





В случае выбора заявителем получения результата на бумажном носителе в МФЦ, передача результата в МФЦ для выдачи заявителю





В случае выбора заявителем получения результата в электронном виде, подписание результата ЭЦП уполномоченного должностного лица





Прикрепление электронного образа результата предоставления Муниципальной услуги в АИС ЕЦУ





В случае выбора заявителем получения результата на бумажном носителе в МФЦ, передача результата в МФЦ для выдачи заявителю





В случае выбора заявителем получения результата в электронном виде, подписание результата ЭЦП уполномоченного должностного лица





Отправка результата в личный кабинет заявителя на Региональном портале





Выдача результата оказания Муниципальной услуги заявителю





Отправка результата в личный кабинет заявителя на Региональном портале





Выдача результата оказания Муниципальной услуги заявителю





Прием и регистрация заявления  и пакета документов





Подача заявления и документов заявителем в Отдел архитектуры и градостроительства





Рассмотрение заявления, выполнение межведомственных запросов, получение ответов на них








Принятие решения





Есть основания для 


отказа в предоставлении 


Муниципальной услуги





Оказание Муниципальной услуги





НЕТ





ДА





Специалист Отдела архитектуры и градостроительства готовит


Акт об отказе в переводе земель или земельных участков








Согласование и подписание проекта Акта о переводе земель или земельных участков





Выдача специалистом Отдела архитектуры и градостроительства


 Акта об отказе в переводе земель или земельных участков








Выдача результата оказания Муниципальной услуги заявителю





Подача заявления и документов заявителем в МФЦ





Прием и регистрация заявления  и пакета документов сотрудником МФЦ,


передача их в Отдел архитектуры и градостроительства








Рассмотрение заявления, выполнение межведомственных запросов, получение ответов на них








Принятие решения





Есть основания для 


отказа в предоставлении 


Муниципальной услуги





Оказание Муниципальной услуги





НЕТ





ДА





Специалист Отдела архитектуры и градостроительства готовит


Акт об отказе в переводе земель или земельных участков





Согласование и подписание проекта Акта о переводе земель или земельных участков





Направление Акта об отказе в переводе земель или земельных участков


 








Передача документов в МФЦ








Выдача специалистом МФЦ


 Акта об отказе в переводе земель или земельных участков








Выдача результата оказания Муниципальной услуги заявителю





Передача документов в МАУ «МФЦ Славянского района»





Передача документов в МАУ «МФЦ Славянского района»








