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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

"КАЛЕВАЛЬСКИЙ  НАЦИОНАЛЬНЫЙ  РАЙОН"

АДМИНИСТРАЦИЯ 

КАЛЕВАЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  13.04.2020 г. № 136  
п.Калевала
	Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц об отнесении земельных участков к определенной категории земель


В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  постановлением Администрации Калевальского муниципального района от 05.02.2020 года № 52 «Об утверждении Перечней муниципальных и государственных услуг, предоставляемых Администрацией Калевальского муниципального района», Уставом муниципального образования «Калевальский национальный район»,
Администрация Калевальского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц об отнесении земельных участков к определенной категории земель».
2. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Тихон Е.И., начальника отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации Калевальского муниципального района.
3. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в информационном бюллетене «Вестник муниципального образования «Калевальский муниципальный район» и разместить на официальном сайте   Калевальского муниципального района.
Исполняющий обязанности Главы Администрации

Калевальского муниципального района                                                                     Ю.В.Кононова 

Исп. Картунен С. Р.

Рассылка: в дело-1, ОАГиЗ-1
	
	УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 
Калевальского муниципального района
 от 14.04.2020 года № 136 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Калевальского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги
«Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц об отнесении земельных участков к определенной категории земель»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент Администрации Калевальского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц об отнесении земельных участков к определенной категории земель» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан с целью определения сроков и последовательности совершения Администрацией Калевальского муниципального района (далее - Администрация) действий (административных процедур) по порядку рассмотрения ходатайств заинтересованных лиц об отнесении земельных участков к определенной категории земель (далее – муниципальная услуга).
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация. Отраслевым (функциональным) подразделением Администрации, ответственным за предоставление услуги,  является отдел архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации Калевальского муниципального района (далее – Отдел).
1.3. Заявителем муниципальной услуги является физическое лицо или юридическое лицо, а также индивидуальные предприниматели (далее - заявитель).
С заявлением  о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя может обратиться его уполномоченный представитель при предоставлении документа, удостоверяющего личность, и документа, удостоверяющего полномочия представителя.
1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется при личном или письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации, на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru).
1.4.1 Информация о месте нахождения Администрации, Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Местонахождение Администрации: 186910, Республика Карелия, пгт.. Калевала,  ул. Советская д. 11.
Местонахождение Учреждения: 186910, Республика Карелия, пгт. Калевала,         ул. Советская д. 11, каб. 30.
График работы Администрации, Отдела:
- ежедневно с 09 час. 00 мин. до 17 час. 15 мин., обеденный перерыв с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.,
- выходные - суббота, воскресенье, праздничные дни.
В предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на 1 час.
1.4.2. Контактные телефоны Администрации: 8(81454) 4-11-05, факс: 4-18-59.
Контактные телефоны специалистов Отдела: 8 (81454) 4-11-57. 
Адрес электронной почты Администрации - https://visitkalevala.ru/
1.4.3. Консультация, прием заявлений и документов от заявителей для получения муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации, Учреждения в соответствии с графиком работы, указанным в пункте 1.4.1 Административного регламента.
1.4.4. Информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги организуется следующим образом:
1) индивидуальное информирование;
2) публичное информирование.
Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется специалистами Учреждения при обращении за информацией:
1) при личном обращении;
2) по телефону.
Специалисты Отдела, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалисты Учреждения осуществляют не более 15 минут.
Индивидуальное письменное информирование осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации обращения, путем направления письменного ответа по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.
Информация в письменном виде обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения.
Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации.
1.5. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться на базе государственного бюджетного учреждения Республики Карелия "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия" (далее - МФЦ) в соответствии с законодательством Российской Федерации и соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией.
Информацию о месте нахождения, часах работы филиалов МФЦ можно получить на сайте http://www.mfc.karelia.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц об отнесении земельных участков к определенной категории земель».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Калевальского муниципального района в лице отдела архитектуры, градостроительства и землепользования администрации Калевальского муниципального района.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. №190-ФЗ;
 - Федеральным законом от  29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 21.07.1997 года № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";
- Федеральным законом от 25.10.2001 года № 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";
- Федеральным законом от 29.12.2004 года № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";
- Федеральным законом от 24.07.2007 года № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";
- Федеральным законом «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую» от 21.12.2004 № 172-ФЗ;

- Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Приказ Минприроды Российской Федерации от 10.11.2011 № 882 «Об утверждении содержания ходатайства о переводе земель водного фонда в земли другой категории и составе прилагаемых к нему документов»
- Уставом Калевальского муниципального района;
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача получателю муниципальной услуги постановления Администрации  о переводе земельного участка из одной категории в другую;
2) выдача получателю муниципальной услуги решения об отказе в переводе земельного участка из одной категории в другую  (в форме письма).
2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.6. Срок действия постановления Администрации  о принятии решения о переводе земельного участка из одной категории в другую составляет два года.
2.7.Исчерпывающий   перечень    документов,   необходимых  в     соответствии с  нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление, составленное заявителем по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту (далее - заявление).  
В заявлении должны быть указаны:
1) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, -  в случае, если заявление подается физическим лицом;
2) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма     и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц - в случае, если заявление подается юридическим лицом;
3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя;
4) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи  с заявителем или представителем заявителя;
7) кадастровый номер земельного участка (земельных участков);
8) категория земель, в состав которых входит земельный участок и категория земель, перевод в состав которых предполагается осуществить;
9) обоснование перевода земельного участка из состава земель одной категории в другую;
10) сведения о правах на земельный участок (правообладатель, вид права, реквизиты правоустанавливающих документов);
11) способ получения результатов рассмотрения заявления;
12) согласие на обработку персональных данных;
13) перечень прилагаемых документов. 
2.7.2. К заявлению прилагаются:
1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя;
2) копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя;
3) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
4) согласие правообладателя земельного участка на отнесение земельного участка к определенной категории;
5) копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на земельный участок, заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации,
6) копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на земельный участок, заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, если сведения о таких документах отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
2.7.3. К заявлению могут быть приложены: 
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);
2) кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка, кадастровый план территории;
3) документ о правах на земельный участок:
- выписка из ЕГРН о правах на земельный участок;
- уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;
4) документ о правах на здание, сооружение, находящееся на земельном участке:
- выписка из ЕГРН о правах на здание, сооружение, находящееся на земельном участке;
- уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, сооружения;
5) копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на земельный участок (земельные участки), принадлежащий заявителю, в случае, если право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (далее - ЕГРН);
6) копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на здание, сооружение, принадлежащие заявителю, в случае, если право собственности не зарегистрировано в ЕГРН (при наличии зданий, сооружений на земельном участке).
Заявитель вправе представить с заявлением документы и информацию, в том числе находящиеся в распоряжении органов, представляющих государственные услуги, органов, представляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.7.4. В случае если указанные в подпункте 2.7.3 настоящего Административного регламента документы не представлены заявителем, такие документы запрашиваются специалистом Отдела в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.9. Заявление на предоставление муниципальной услуги регистрируется в течение трех дней со дня его поступления в Администрацию, Отдел.
2.10. Запрещено требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые в соответствии
 с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона
 от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных
 и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).
2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) ненадлежащее оформление заявления (исполнено карандашом, текст не поддается прочтению, содержит повреждения, не позволяющие достоверно определить содержание).
2) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.7.2 настоящего  Административного регламента.
Заявление возвращается заявителю в течение десяти дней со дня его поступления с разъяснением причины возврата.
Заявителю предлагается принять меры по устранению выявленных недостатков, пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя для предоставления муниципальной услуги.
2.13. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:
1) установление в соответствии с федеральными законами ограничения перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо запрета на такой перевод;
2) наличие отрицательного заключения государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами;
3) установления несоответствия испрашиваемого целевого назначения земель или земельных участков утвержденным документам территориального планирования и документации по планировке территории, землеустроительной документации;
4)по представленным материалам не представляется возможным определить точное местоположение земельного участка.
2.14. Заявитель вправе повторно направить заявление с приложенными к нему документами после устранения обстоятельств, послуживших основанием для вынесения решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, при этом датой начала исчисления срока предоставления муниципальной услуги будет считаться дата повторной регистрации заявления.
2.15. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, местам для заполнения запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.16.1. Центральный вход в здание должен быть оборудован осветительными приборами, информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании Администрации, а также пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
2.16.2. У входа в здание обеспечивается необходимое количество парковочных мест для личного транспорта, в том числе мест для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.16.3. Специалистами Отдела, предоставляющими муниципальную услугу, иными работниками Администрации обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, оказание им помощи.
2.16.4. Обеспечивается допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
2.16.5. У входа в кабинет должна быть вывеска с указанием названия Отдела, а также режима работы.
2.16.6. Рабочее место лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано компьютером с доступом в информационно-телекоммуникационную сеть Интернет, к информационно-справочным и правовым системам, печатающим устройством.
2.16.7. Помещение для работы с заявителями должно соответствовать установленным противопожарным требованиям и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и должно быть оборудовано стульями, столами, необходимым электронным оборудованием.
При организации рабочих мест специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
2.16.8. Места для ожидания в очереди на представление документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, должны быть оборудованы стульями. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан.
Дополнительные требования к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги не предъявляются.
2.16.9. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в кабинете Отдела согласно графику, указанному в пункте 1.4.1 Административного регламента.
2.17. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
а) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
б) расположенность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, в зоне доступности к основным транспортным магистралям;
в) наличие информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, размещающихся в Отделе, на официальном сайте Администрации;
г) простота и ясность изложения информационных материалов;
д) наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляются прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных настоящим Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;
е) культура обслуживания заявителей;
ж) минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги.
2.18. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:
а) наличие очередей при приеме и выдаче документов;
б) нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;
в) некомпетентность и неисполнительность специалистов и должностных лиц Отдела, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;
г) безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;
д) нарушение прав и законных интересов заявителей;
е) культуру обслуживания заявителей.
Раздел 3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных процедур предоставления услуги приведена в блок-схеме (приложение 2 к настоящему Административному регламенту).
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.2.1. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.
3.2.2. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.
3.2.3. Подготовка и издание постановления Администрации о переводе земельного участка из одной категории в другую, либо подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
3.2.4. Выдача документов, являющихся результатом предоставления услуги, или отказ в предоставлении услуги.
3.3. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя или его уполномоченного представителя в Отдел, МФЦ с заявлением либо поступление заявления посредством почтового отправления.
3.3.2. Заявление и документы регистрируются лицом, ответственным за ведение делопроизводства в Администрации, в порядке, предусмотренном пунктом 2.9 настоящего Административного регламента.
3.3.3. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и его передача на рассмотрение в Отдел.
3.4. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в  Отдел зарегистрированного заявления с приложенными документами.
Специалист Отдела, ответственный за предоставление услуги:
1) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) проверяет полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
3)  проверяет пакет документов, приложенных к заявлению.
3.4.2. Результатом рассмотрения заявления и документов является установление наличия либо отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.13 настоящего Административного регламента.
При наличии оснований для отказа в приеме у заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административного регламента, специалист Отдела направляет заявителю письменное уведомление о возврате заявления с указанием причин возврата.
3.5. Подготовка и издание постановления Администрации о принятии решения о переводе земельного участка из одной категории в другую.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке и изданию документа о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги является завершение административных процедур, предусмотренных в пунктах 3.3 и 3.4 настоящего Административного регламента.
3.5.2. Критерием принятия решения является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных пунктом 2.13 настоящего Административного регламента.
3.5.3. Результатом административной процедуры является:
1) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.14 настоящего Административного регламента, специалист Отдела, ответственный за предоставление услуги, подготавливает проект постановления Администрации о переводе из одной категории в другую земель;
2) в случае наличия обстоятельств, указанных в пункте 2.13 настоящего Административного регламента, специалист Отдела подготавливает и направляет письменное уведомление о возврате заявления без рассмотрения, с указанием причин возврата.
3.6. Выдача документов, являющихся результатом предоставления услуги или об отказе в предоставлении услуги.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание Заместителем главы Администрации документа о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги.
3.6.2. Документ о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги направляются
заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:
- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично в Отделе согласно графика, указанного в пункте 1.4.1;
- посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу;
- через многофункциональный центр по месту представления заявления.
3.6.3. Выдача документов о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги осуществляется при предоставлении получающим лицом:
- документа, удостоверяющего личность;
- доверенности заявителя на получение документа о предоставлении услуги или об отказе в
 предоставлении услуги его уполномоченным представителем (в случае выдачи документа представителю заявителя).
3.6.4. Результатом административной процедуры является выдача документов о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги.
4. Формы контроля за исполнением
Административного регламента
4.1. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента осуществляется путем проведения:
1) текущих проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела настоящего административного регламента;
2) плановых проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела настоящего административного регламента;
3) внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела настоящего административного регламента, осуществляемых по заявлениям физических и юридических лиц, по поручениям главы Администрации, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение настоящего административного регламента.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов и должностных лиц Администрации, Отдела.
4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется постоянно начальником Отдела непосредственно в ходе предоставления специалистом Отдела муниципальной услуги.
4.4. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является контроль за качеством предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности рассмотрения уведомлений, обоснованности и законности принятия по ним решений.
4.5. Плановые проверки за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, проводятся уполномоченными сотрудниками Администрации при принятии ими решения о проведении проверки и включении ее в план проведения проверок, но не реже одного раза в три года.
4.6. Внеплановые проверки проводятся уполномоченными сотрудниками Администрации по мере необходимости в следующих случаях:
а) при поступлении жалобы со стороны заявителя;
б) при получении представления органа прокуратуры, иного органа.
4.7. Формой контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги является осуществление проверок, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
4.8. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
4.9. Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за непредставление муниципальной услуги заявителю либо предоставление муниципальной услуги заявителю с нарушением установленных настоящим Административным регламентом сроков в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.10. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.
4.11. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Административного регламента, в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
заявителем решений и действий (бездействий), принятых
(совершенных) при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги решений и действий (бездействия) специалистов Отдела, иных муниципальных служащих Администрации.
5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба на действия (бездействия) специалистов Отдела, иных муниципальных служащих Администрации и принятых (осуществляемых) ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги, поступившая в Администрацию.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановления 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
10) требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию.
5.6. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации, Портала государственных и муниципальных услуг Республики Карелия, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.7. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.11. 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.
5.12. Жалоба может быть оставлена без ответа в случае, если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ.
5.13. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
5.14. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.15. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в помещении Администрации, на официальном сайте Администрации, а также информация может быть сообщена заявителю в письменной или устной форме.
5.16. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд в установленном законом порядке.
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ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
           
 В Администрацию Калевальского
 муниципального района

                                      от __________________________________

                                         (указать наименование заявителя

                                                (для юридических лиц),

                                       Ф.И.О. (для физических лиц

                                         и индивидуальных предпринимателей)

                                      _____________________________________

                                         (указать адрес, телефон (факс),

                                        электронную почту и иные реквизиты,

                                             позволяющие осуществлять

                                                                                                           взаимодействие с заявителем)

                                                     
ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу    отнести   землю   (земельный   участок),  имеющую(ий)  следующие характеристики:
адрес, границы и месторасположение __________________________________________
___________________________________________________________________________
площадь ___________________________________________________________________
                    (указывается только для земельных участков)
кадастровый номер __________________________________________________________
категория земель, в состав которой входит земельный участок _________;________________________________________________________________
к категории земель __________________________________________________________
(указывается категория земель, к которой предполагается отнести землю (земельный участок)
для _________________________________________________________________________
                   (указывается обоснование отнесения земли (земельного участка)
    Земельный участок принадлежит ______________________________________________
                                                       (указывается правообладатель земли  (земельного участка)
на праве _____________________________________________________________________
               (указывается право на землю (земельный участок)
    Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:
    -   посредством  личного  обращения  в  отдел архитектуры, градостроительства и землепользования,
    -   заказным  почтовым  отправлением с уведомлением о вручении на адрес,
указанный в ходатайстве;
    -   посредством личного обращения в МФЦ.
Приложение :
1. _______________________________________________________ на _____ листах.
2. _______________________________________________________ на _____ листах.
3...
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных.
___________________         __________________________               ____________________
      (должность)                                       (ФИО)                                                     (подпись)
« ___» ______________ 20__ г.
М.П. (при наличии)
К заявлению прилагаю следующие документы:
1. Схема расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории;
2. ____________________________________________________________________
3. ____________________________________________________________________
4. ____________________________________________________________________
5. ____________________________________________________________________
6. ____________________________________________________________________
7. ____________________________________________________________________
________________________________________ _________________ ________________
(Ф.И.О., должность представителя         (подпись)          (дата)
       юридического лица; Ф.И.О.
           физического лица)
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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 «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц об отнесении земельных участков к определенной категории земель»
