
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЪНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПРИМОРСКО-АХТАРСКИЙ РДЙОН
от Ц,0_/,/D/х. хэ /.2 /

г. Приморско-Ахтарск

О внесении изменений в постановленше администрации
мун и ци пал ьного образова н ия При морско-Ахта рский район

от 11 лекабря 2015 года ЛЬ 1180 <<Об утверщдении административного
регламента администрации муниципального образования

Приморско-Ахтарский район по предоставлению
муниципальной услуги <<отнесение земельного участка к землям

определенной категории>)

В соответствии с Федерапьным законом от 27 июля 2010 года
Ns 210-ФЗ кОб организации представления государственных и
муниципальных услуг), от 25 октября 2001 года ЛЬ l37-ФЗ <<О введении в
действие Земельного кодекса Российской Федерации>, постановлением
Правительства Российской Федерации от 20 июля 202l года М 1228 (Об
утверждении Правил разработки и утверждения административных
регламентов предоставления государственных услуг, о внесении
изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и
признании утратившими силу некоторых актов и отдельных
положений актов Правительства Российской Федерации>, Уставом
муниципального образования Приморско-Ахтарский район,
администрация муницип€Lльного образования Приморско-Ахтарский район
постановляет:

1. Внести изменения в постановление администрации муниI,ип€IJIьного
образования Приморско-Ахтарский район от 11 лекабря 2015 года J\b 1180 (Об
утверждении административного регламента администрации муниципального
образования Приморско-Ахтарский район по предоставлению муниципагlьной

услуги кОтнесение земельного участка к землям определенной категории)),
изложив приложение к настоящему постановлению в новой редакции.

2. Отделу информатизации и связи администрации муниципЕtпьного
образования Приморско-Ахтарский район (Сергеев А.Н.) р€Iзместить настоящее
постановление в сети <<Интернет>> на официагrьном сайте администрации
муницип€шьного образования Приморско-Ахтарский район
(http ://www. prahtarsk.ru).

3. Отделу по взаимодействию общественными организациями и СМИ,
пресс_служба администрации муниципЕuIьного образования ПримОРСКО-

Дхтарский район (Сляднев А.в.) официально опубликовать настоящее

постановление в периодическом издании - общественно-политической газете

Приморско_Дхтарского района Краснодарского крм <<Приазовье>>.



4, Контроль за выполнением настоящего постановления возложить назаместителя главы
Климачева А.А.

5. Постановление
опубликования.

Глава муниципЕuIьного образования
Приморско-Ахтарский район

муниципального образования Приморско-Ахтарский

вступает в силу после его официального

М.В. Бондаренкко



Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципапьного образования
Приморско-Ахтарский район
от /Иp/,/aJJ Nп ,j,Z.

(АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РШГЛАМЕНТ
предоставления администрацией муниципаJIьного образования

Приморско-Ахтарский район муни ципа.гlьной услуги
<Отнесение земельного участка к землям определенной категории)

1. Общие положенпя

1.1. Предмет регулирования адмпнистративного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления администрацией му-
ниципаJIьного образования Приморско-Ахтарский район муниципа.гlьной услу-
ги кОтнесение земельного rIастка к землям определенной категории> (далее
соответственно - Iчryниципutльнаrl услуга, Регламент) определяет стандарто сро-
ки и последовательность выполнения административных процедур (действий)
по предоставлению администрацией муниципального образования Приморско-
Ахтарский район муниципа.гlьной услуги <<Отнесение земельного участка к зем-
лям определенной категории)).

1.2. Круг заявителей

|.2.|. Заявителями являются физические и юридические лица, индивиду-
аJIьные предприниматели, либо их уполномоченные представители, действую-
щие на основании доверенности, оформленной (удостоверенной) в порядке,

установленном законодательством.

1.3. Требования к порядку информирования
о предоставJIении муниципальной успуги

1.3.1. Порядок получения информаrдии Змвителями по вопросам
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муницип€tльноЙ услуги,
сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе

на официальном сайте, а таюке в федеральной государственноЙ
информационной системе <<Единый портаJI государственных и муниципаJIьных

услуг (функций)> (www.gosuslugi.ru) (дагlее _ Единый портап) и на Порта.пе

государственных и муницип€tльных усJryг (функций) КраснодарскогО кРаЯ

(www. р gu.krasnodar.ru) (далее - Регионапьный портшr).



1,3,1,1, Информирование о порядке предостаыIения муниципагlьной
услуги осуществляется администрацией муницип€lльною образованияПриморско-Ахтарский район (далее - Уполномоченный орган) :

в устной форме при личном приеме Заявителя;
с использованием средств телефонной связи;
путем направления письменного ответа на обращение Заявителя

посредством почтовой связи;
путем направления ответа в форме электронного документана обращение Заявителя с использованием ,"6орrйонно-

телекоммуникационной сети <<Интернет>> (да.пее Интернет), в том числе
с официального электронного адреса Уполномоченного органа;

С использОваниеМ информационных материаJIов (брошюр, буклетов,
памяток и т.д.);

на информационных стендах;
путеМ р€вмещениЯ информации В открытой и доступной формев Интернете на официагlьном сайте Уполномоченногюl органа

(далее - официагlьный сайт), на Едином порт€lле и Регион€lльном портале.
1.3.1.2. При осуществлении консультирования при лиLIном приеме

заявителя или с использованием средств телефонной связи предоставляется
информация по следующим вопросам:

о входящем номере, под которыми зарегистрировано заrIвление
о предоставлении муниципальной услуги;

о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении муни-
цип€шьной услуги;

о перечне нормативных правовых актов, в соответствии с которыми
предоставляется муницип€шьнм услуга (наименование, номер, дата
принятия);

об исчерпывающем перечне докр{ентов, необходимых дJIя
предостаыIения муниципальной услуги, требованиях к оформлению ука:}анных
документов, а также перечне документов, которые Заявитель вправе
представить по собственной инициативе;

О МеСТе р€Вмещения на официапьном сайте справочной информации
по предоставлению муниципальной услуги;

ПО иным вопросам, входящим в компетенцию должностных лиц Уполно-
моченного органа, не требующим дополнительного изгIения.

1.3.1.3 Консультирование по вопросам предоставления муниципальной
услуги осуществляется бесплатно.

,ЦОлжностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющее
КОнСУльтирование по вопросам предоставления муниципа.гlьной услуги
(в Устной форме или посредством средств телефонной связи), должно
корректно и внимательно относиться к Заявителям.

При консультировании по телефону должностное лицо Уполномоченного
ОРГана наЗывает свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливоЙ
форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующему его
вопросу.



Если должностное лицо Уполномоченного органа не может ответить навопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного
времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо
назначить Другое удобное для заинтересованного лица время для получения
информации.

1,3,1.4. Письменное информирование Заявителя осуществляется путем
направления письменного ответа с использованием почтовой связи на
почтовый адрес Змвителя.

письменный ответ должен содержать полный и мотивированный ответ на
поставленный вопрос.

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения
справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги,и в государственном автономном учреждении Краснодарского края
кМногофункционtulьныЙ Центр предоставления государственных
и муниципЕlJIьных услуг Краснодарского края) (дапее - МФЦ).

1.3.2.1. На информационных стендах В доступных для ознакомления
местах Уполномоченного органа' а также в МФщ рtвмещается следующая
информация:

информация о порядке предоставления муниципа.гlьной услуги;
сроки предоставления муниципальной услуги;
размерЫ государСтвенноЙ пошлины и иных платежеЙ, уплачиваемых

заявителем при получении муниципа.пьной услуги, порядок их уплаты;
информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также

об услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципа.пьной
услуги, размерах и порядке их оплаты;

перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми
предоставляется муниципrtльная услуга (наименование, номер, дата принятия);

исчерпыВающий перечень докуN[ентово необходимых дIя предоставJIения
муниципальной услуги, требования к оформлению укЕlзанных документов,
а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить
по собственной инициативе;

ПОРяДОк обжа.пования деЙствиЙ (бездеЙствия), а также решений
УПОлномоченного органа, муниципzLльных служащих, МФЩ, работников МФЩ;

шаблон и образец заполнения заявления для предоставления
муниципальной услуги;

ИНМ информация, необходимая для предоставления муниципагlьной
услуги.

l.З.З.2. Справочная информация, вкJIючая информацию о месте
нахождения и графике работы, справочных телефонах, адресе официальною
сайта и адресе электронной почты, формах обратной связи размещается
на официальном саЙте Уполномоченног0 орга}Iа (htф://www.рrа}rtаrsk.ru/), на
Едином портале и Региональном портале (www.gosuslugi.ru,
www.pgu.krasnodar.ru).



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной y*yi,

2.1J. Наименование муниципальной услуги <<отнесение земельного
участка к землям определенной категории).

2.2. Наuменова Н ие орга На, п редоставля ющего мун иципальную услуry

2.2.I. Предоставление мунициПальноЙ услуги осуществляется админи-
страциеЙ мунициПальногО образования Приморско-Ахтарский район.

2.2.2. в предоставлении муниципальной услуги }пrаствует МФЩ.
2.2.3. При предоставлении муниципЕuIьной услуги Уполномоченным ор-

ганом осуществляет взаимодействие с:
- межмуницип€lльным отделом по Приморско-Ахтарскому и Тимашев-

скому районам Управления Росреестра по Краснодарскому краю;
- филиалом ФГБУ кФедерагlьная кадастров€UI пЕUIата Федеральной служ-

бы государственной регистрации, кадастра и картоцрафии по Краснодuр.поrу
краю);

_ отдел архитектуры и градостроительства администрации муницип€шь-
ного образования Приморско-Ахтарский район;

- Межрайонной иФнС России Ns 10 по Краснодарскому краю в Примор-
ско-Ахтарском районе.

2.2.4. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерагlьного законаот 27.07.2010 года лЭ 210-ФЗ коб организации предоставления
ГОСУДаРСТВенных и муниципаJIьных услуг), Уполномоченному органу
запрещаетсЯ требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе
согласований, необходимых мя получения муниципа.гlьной услуги и
связанных с обращением в иные государственные органы, органы
местного самоуправления' организации, за исключением получения услуг
И ПОЛУЧения документов и информации, предоставляемых в результате
ПРеДОСТаВления таких услуг, вкJIюченных в перечень, утвержденный
нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправ-
ления.

2.2.5. Заявитель (прелставитель заявителя) независимо от его места жи_
ТеЛьства или места пребывания (лля физических лиц, вкJIюч€UI индивидуаJIьных
предпринимателей) либо места нахождения (цlя юридических лиц) имеет право
на обращение в любой по его выбору многофункцион€lJIьный центр в пределах
территории Краснодарского края для предоставления ему государственной
услуги по экстерриториiшьному принципу.

Прелоставление государственной услуги в многофункцион€шьных цен-
трах по экстерриториiшьному принципу осуществляется на основании согла_
шений о взаимодействии, закJIюченных уполномоченным многофункциональ-
ным центром с департаментом.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3 .|. Результатом предоставления муниципальной услуги являются :



- постановление администрации
Приморско-Ахтарский район об оr"..."""

муницип€шьного образования

определенной категории;
земельного участка к земJIям

- уведомление об отк€ве в отнесении земельного участка к землямопределенной категории.
2.3.2. РезультаТ предоставления муниципальноЙ услугипо экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или)

ЭЛеКТРОННЫХ ОбРаЗОВ ДОКУМеНТОВ Заверяется уполномоченными должностнымилицами Уполномоченного органа.
ля получения результата предоставления муниципальной услугипо экстерриториЕtльному принципу на бумажном носителе Заявитель

имеет право обратиться непосредственно в Уполномоченный орган.в качестве результата предоставления муниципапьной yany." Змвитель
по его выбору вправе получить:

l) в фоРме элекТронногО документа, подписанное должностным лицом
Уполномоченного органа, с использованием усиленной квагlифицированной
электронной подписи;

2) набуМажноМ носителе, подтверждающее содержание электронного до-
кумента, направленного Уполномоченным органом в МФЦ;

3) на бумажном носителе.

2.4. Срок предоставления муницппальной услуги

2.4.I. Срок предоставления муниципапьной услуги _ 30 календарных
дней.

В течение месяца со дня поступления зzuIвления принимается
постановление об отнесении земельного участка к землям определенной
категории либо.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.|. ПереченЬ нормативныХ правовыХ актов, реryлирующих
предоставJIение муниципальной услуги (с укtr}анием их реквизитови источников официального опубликования), размещается на официальном
сайте, Едином портале и Регион€lльном портЕ}JIе.

2.б. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для п редоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению

заявителем

2.6.|. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ_
сТвии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципагlьной
УСЛУГи, которые явJIяются необходимыми и обязательными для предоставле-
ния:

l. Заявление об отнесении земельного участка к землям определенной ка-
тегории (приложение Ng 1 к Регламенту), в котором ук€lзываются:

- кадастровый номер земельного участка;



_ категория земель, к которой необходимо отнести земельный участок;- цель использования земельного участка;- обоснование отнесения земельного участка к землям определенной ка-тегории;
- права на земельный участок.
2. !окумент, удостоверяющий личность заявителя.
3, Щокумент, удостоверяющий права (полномочия) представителя заяви-теля, если с заявлением обращается представитель заявителя.
4, Копия правоустанавлив€lющих и правоудостоверяющих документов наземельнЫй участОк (в слуЧае возниКновениЯ права на земельный rIасток до З 1января 1998 г.)
5, Заключение государственной экологической экспертизы в слrIае, если

ее проведение предусмотрено федерагlьными законами.
2,6.З. При личном обращении в администрацию документы, ука:}анные в

пункте 2.6.2 настоящего подра:}дела, представляются (направл"оr."; в подлин-
нике (в копии, если документы являются общедоступными) либо в копиях до-кументов, заверяемых работником администрации, принимающим заrIвление,
при предъявлении их оригинЕUIов, за искJIючением сл)лаев, установленных дей-
ствующим законодательством.

при подаче заявления в администрацию посредством почтового отправ-
ления с описью вложения документы, ук€lзанные в абзацах втором, третьем, пя-
том пункта 2.6.2 настоящего подраздела представляются в копиях, документ,
указанный в абзаце четвертом пункта2.6.2 настоящего подрtrtдела, представля-
ется в подлиннике либо в копии.

2.6.4. В целях предоставJIения муниципагlьной услуги установление
личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема
посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо
иного документa' удостоверяющею личность, В соответствии с
законодательством Российской Федерации ил посредством идентификации и
аутентификациИ В органах, предостаыIяющиХ муницип€lльные услуги,
многофуНкцион€lJIьных центрах с использованием информационных
технологий, предусмотренных частью 18 статьи l4.1 ФедерЕUIьною закона от 27
июЛя 2006 ГоДа N9 149-ФЗ коб информации, информац"о""rr* технологиях и о
защите информации)).

2.6.5. При предостаыIении муниципальной услуги в электронной форме
ИДеНТИфИКация и аутентификация могут осуществJIяться посредством :

- единой системы идентификации и аутентификации или иных
юсударственных информационных систем, если такие юсударственные
ИНфОРмационные системы в установленном Правительством Российской
ФеДеРации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой
ИДеНТИфикации и аутентификации, при условии совпадения сведений о
физическом лице в ук.ванных информационных систем€lх;

- единой системы идентификации и аутентификации и единой
информационной системы персональных данных, обеспечивающей
Обработку, вкJIючая сбор и хранение, биометрических персонаJIьных
Данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия
предостаыIенным биометрическим персон€tльным данным физическою
лица.



2.7 . Исчерп ыва ющ и й перечен ь документов, необход имых
для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в

распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставJIении

государственных и муниципальньш услуц
и которые заявитель вправе представить

2.7,|. Исчерпывающий перечень документов, необходимых всоответствии с нормативными правовыми актами дJIя предоставления
муниципагlьной услуги, которые находятся в распоряжении государственных
органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих впредоставлении государственных и муниципtшьных услуг, и которые заявитель
вправе представить, включает в себя:

выписку из Единого государственного реестра недвижимости об объекте
недвижимости (об испрашиваемом земельном учасiке);

выписку из Единого государственного реестра юридических лиц;
выпискУ иЗ Единого государственного реестра индивиду€шьных

предпринимателей
2,7.2. Непредставление змвителем документов, указанных в пункте 2.7.1

настоящего подрilздела, не является основанием для возврата змвления либо
для откща в предоставлении государственной услуги.

2.8. Указание на зацрет требовать от заявителя

2.8.|. УполномоченныЙ орган не вправе требовать от Заявителя:
представJIения документов и информации или осуществления действий,

предоставJIение или осуществJIение которых, не предусмотрено нормативными
правовыми актами, реryлирующими отношения, возникЕIJоIIце в связи
с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтвержд€шощих
внесение Заявителем платы за предоставление муниципа.гlьной услуги, которые
находятСя в распОряжениИ органов, предостаыIяющиХ юсударственные услуги,
органов, предоставJIяющих муниципальные услуги, иных юсударственных
органов, органоВ местного самоупраыIения либо подведомственных
ЮСУдарственным органам или органам местною самоуправJIения организаций в
СООТВеТствии с нормативными правовыми актами Российской Федерациио
нормЕtтивными правовыми актами субъектов Российской Федерациио
муни цип€lльными правовыми актами, за исключением документов, вкпюченных
В определенныЙ частью б статьи 7 Федеральною закона от 27 июля 2010 п
Ns 210-ФЗ кОб организации предоставления юсударственных и муниципЕ}JIьных
услуг) перечень документов;

представления докуменюв и информации, отсутствие и (или)
НеДОСТоВерность которых не указываJIись при первоначаJIьном откЕве
В ПРиеМе документов, необходимых для предоставления муниципа.гlьной
УСЛУГи, либо в предостаыIении муниципальноЙ услуги, за исключением
случаев, предусмотренных подпунктами ((a>) - (г) пункта 4 части l статьи 7
Фелеральною закона от 27 июля 2010 п Ns 210-ФЗ (Об организации
предостаыIения юсударственных и муницип€Lпьных услуг>.



2.8,2. ПРИ Предоставлении муницип€lJIьных услугпо экстерритори€rльному принципу Уполномоченный орган не вправе требоватьот Заявителя или мФЦ предоставления документов на бумажных носителях,если иное не предусмотрено федеральным законодательством,
ре глам ентирующим предоставл ени е муниципа.гlьной услуги.

2,9, Исчерпывающий перечень оснований Для отказа в приеме документов,необходимых для предоставJIения муниципальной услуги

2,9,1, основанием для отказа в приеме документов, необходимых дляпредоставлен ия муни ци пал ьной услуги, я вляется :

предоставление не в полном объеме документов, ук€ванных в п. 2.6.1.Регламента; - '

представление заявителем документов, имеющих повреждения и ншIичие
исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; не
содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);

несоблюдение установленных законом условий признаниrI
действительности электронной подписи.

2.9.2. о нагlичии основания для отк€lза в приеме документов заявитеJIя
информирует работник уполномоченного органа либо моц, ответственный за
прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в
представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

уведомление об отк€lзе В приеме документов, необходимых дJIя
предоставления муниципальной услуги, по требованию заявителя
подписывается работником мФц, должностным лицом уполномоченного
органа и выдается з€uIвителю с указанием причин отказа не позднее одного
рабочего дня со дня обращения з€UIвителя за получением муниципальной
услуги.

не может быть откaвано заявителю в приеме дополнительных документов
при н€tличии намерения их сдать.

2.9.3. Не допускается отк€lз в приеме з€UIвления и иных приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной успуiи, в
случае, если з€uIвление И документы, необходимые для предоставлениrt
муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и
порядке предоставления муниципагlьной услуги, опубликованной на Портагlе.

2.9.4. отказ в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после
устранения причины, послужившей основанием для откЕва.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановIIения
предоставJIения муниципальной услуги или отказа в предоставJIении

муниципальной услуги

2. 10. 1. оснований для приостановления предоставления муниципа.гlьной
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.



2,10.2. Администрация принимает решение об отказе в предоставлении
муниципапьной услуги при наJrичии хотя бы одного из следующих оснований:

обращение за предоставлением муниципагlьной услуги, не
предоставляемой администрацией ;

обращение 3а предоставлением муниципальной услуги без предъявления
документа, позволяющего установить личность заявителя или представителя
заявителя, а также документа, удостоверяющего полномочия представителя
заявителя;

УСТаНОВление в соответствии с федерагlьными законами ограничения на
ОТНеСеНие Земельного r{астка к определенной категории либо запрета на такое
отнесение;

предоставление заявителем недостоверной, неполной или неакту€шьной
информации, подложных документов или сообщение заведомо ложных
сведений;

наJIичие отрицательного заключения государственной экологической
экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федерагlьными
законами;

установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения
земель или земельных участков утвержденным документам территориального
план иров ания и документации по планировке территории, землеустроительной
документации;

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги :

утратили силу (документ, удостоверяющий личность заявителя,
представителя змвителя, документ, подтверждающий полномочия
представителя заявителя);

содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке,

установленном законодательством Российской Федерации;
содержат повреждения, нЕUIичие которых не позволяет в полном объеме

использовать информацию и сведения, содержащиеся в докуN{ентах дIя
предоставления муниципапьной услуги;

представленные зЕUIвителем копии документов, сведения, выписки
противоречат либо не соответствуют (полностью или частично) сведениям

упол номоченных органов;
поступление письменного отказа заявителя от предоставления

муниципальной услуги.
2.10.3. В мотивированном отказе в предоставлении муниципа.гtьной

услуги должны быть ук€ваны все основания дJIя отказа в предоставлении
земельного участка.

2.|0.4. Неполучение (несвоевременное пол1^lение) документов,
запрошенных в соответствии с пунктом 2.7.| подраздела 2.7 настоящего

регламента, не может являться основанием для отк€ва в предоставлении
муниципальной услуги.

2.10.5. Не допускается откЕlз в предоставлении муниципагlьноЙ услуги, в
случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления
муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и
порядке предоставления муниципа.гlьной услуги, опубликованной на Портале.



2,10,6, отказ в предоставлении муниципагlьной услуги не препятствуетповторному обращению после устранен ия причины, послужившей основаниемдля отк€ва.
отказ В предоставлении земельного участка может быть оспорен всулебном порядке.

2-1l. Перечень услуц которые явJIяются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги,в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом

(выдаваемых) организациями, участвующими
в предоставлении муниципальной услуги

!ругих услуг, которые являются необходимыми и обязательными дIяпредоставления муниципапьной услуги, законодательством Российской Феде-
рации и Краснодарского края не предусмотрено.

2.t2. Порядок, размер и основания взимания государственной
пошлины или иной платы, взимаемой за предостащIение

муниципальной услуги

2.12.|. ГосудаРственн€И поцшина или иная плата за предоставJIение
муниципальной услуги не взимается. Предостаыrение муниципальной услугиосуществляется бесплатно.

2.|3. Размер платы, взимаемой с заявителя при преДоставJIении
муниципальной успуги, и способы ее взимания

2.13.1. Взимание платы за предоставление услуц которые явJIяются
необходимыми и обязательными для предоставJIения муниципальной услуги не
предусмотрено.

2,14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем
запроса о предоставJIении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления таких услуг

максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата
предостащIения муниципальной услуг при личном приеме Заявителя не должен
превышать 15 минут.

2.t5. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

2.|5.1. РеГИСтРаЦия поступившего в Уполномоченный орган зЕuIвления
о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся
в них сведений), осуществляется в день их поступления.



2,15,2, Регистрация заявления о предоставлении муниципагlьной услуги и(или) документов (содержащихся в них сведений)о поступившегоВ выходноЙ (нерабочий или прЕtЗдничный) день, осуществляется в первый
за ним рабочий день.

2.L5,з. Срок регистрации заJIыIения о предоставлениимуниципальной услуги И (или) документов (содержащихся в нихсведений), представленных заявителем, не может превышать двадцатиминут.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются
муниципальные услуги

2.|6.1. ИнфОрмациЯ О графике (режиме) работы р€tзмещаетсяпри входе в здание, в котором осуществляется деятельность Уполномоченного
органа, на видном месте.

2.16.2. Зданиео в котором предоставляется муницип€lJIьная услуга обору-
дуется входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителёй
в помещения.

2.|6.з. Вход в здание оборудуется информационной табличкой
(вывеской), содержащей информацию об Уполномоченном органе, а также
оборудуется лестницей с поручнями, пандусами, дJIя беспрепятственного
передвижения граждан.

2.|6.4. Места предоставлениЯ муниципальной услугиоборудуются с учетом требований доступности для инв€UIидов
в соответствии с лействующим законодательством Российской
Фелерации о социальной защите инв€UIидов, в том числе
обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекry, на котором
организОванО предоставление услуг, к местам отдьIха и предоставляемым
услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта,
на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода
из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с
использованием кресла-коляски;

сопровождение инв€lлидов, имеющих стойкие расстройства функции
3рения и самостоятельного передвижения, и ок€вание им помощи на объекте, на
котором организовано предоставление услуг;

НаДЛежащее р€lзмещение оборудования и носителей информации,
НеОбХОДИМЫх Для обеспечения беспрепятственного доступа инваJIидовк объекry и предоставляемым услугам с учетом ограничениЙ
их жизнедеятельности;

ДУблирование необходимоЙ для инваJIидов звуковой и зрительной
ИНфОРмации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
инфОрмации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля,
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;



допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг,собаки-проводника при н€tличии документа, подтверждающего ее специ€шьноеобl"rение и выдаваемого в порядке, установленном законодательствомРоссийской Федерации;
окЕвание работниками органа (у^lреждения)о предоставляющего услугинаселению, помощи инвЕUIидам в преодоле нии барьеров, мешающихполучению ими услуг наравне с Другими органами.
2,|6,5, Помещения, в которых предоставляется муницип€шьная услуга,зЕlл ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении

муниципагlьной услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим
правилам и нормативам' правилам пожарной безопасности, dезопuсrости труда,а также оборудоваться системами кондиционирования (о*па*де"r"
и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещенияо возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаютсясхемы размещения средств пожаротушения И путей эвакуации людей.преду.,атривается оборудование доступного места общественного
пользования (туагlет).

2.16.6. Кабинеты оборудуются информационными табличками
(вывесками), содержащими информацию о ,оrере кабинета и наименовании
структурного подра3деления Уполномоченного органа, предоставляющего
муниципальную услугу.

2.|6,7, Места для заполнения запросов о предоставлении муниципапьной
услуги оборудуются: телефоном, факсом, копиров€UIьным аппаратом,
компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями,
кресельными секциями для посетителей, а также справочно-правовыми
системами, информационными стендами.

2.16.8. Информационные стенды должны содержать сведения, указанные
в пункте |.3.2.1 подраздела 1.3 раздела l Регламента и р€вмещаться на видном,
доступном месте.

2.16.9. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информа-
ции о порядке предоставления муниципагlьной услуги должно соответствовать
оптим€lльному зрительному и слуховому восприятию информации
заявителями.

2.16,10. ПриеМ ЗаявитеЛей прИ предоставлениИ муниципаJIьной услуги
осуществляется согласно графику (режиму) работы Уполномоченного органа.

2.16.1 l. Рабочее место должностного лица Уполномоченного органа,
предоставляющего муниципальную Услуц, оборудуется компьютером
и оргтеХникой, позвоJlяЮщими своевременно и в полном объеме получать
справочную информацию по вопросам предоставления муниципапьной услуги
и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.|6.12. [олжностные лица Уполномоченного органа, ответственные
за предоставление муниципальной услуги, обеспечиваются
идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными
табличками.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги



являются:
2,17,1. Показателями доступности И качества муниципа.гlьной услуги
полнота, актуаJIьность и достоверность

предоставJIения муниципальной услуги;
напIядность форм ра:}мещаемой информации

муниципальной услуги;

информации о порядке

о порядке предоставjIениrI

оперативность и достоверность предоставляемой информации о порядкепредоставления муниципальной услуги;
установление и соблюдение требований к помещениям, в которыхпредоставляется муницип€lJIьная услуга;
предоставление возможности подачи заявления о предоставлении

мунициПапьной услуги И документоВ (сведений), необходимых дIяпредоставления муниципальной услуги, а также выдачи з€uIвителям
документов по результатам предоставления муниципальной услугив МФЦ;

количество взаимодействий з€ивителя с должностными лицами
уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услугии их продолжительность;

установление и соблюдение срока предоставления муниципагlьной
УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛе СРОКа ОЖИДаНИЯ В ОЧеРеДИ ПРИ ПОДаЧе ЗаяВления и лри
получ ен И и результата предоставл ен Ия мун и ципальной услуги ;

своевременное рассмотрение документов, представленных Заявителем
в случае необходимости - с участием Заявителя;

отсутстВие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по резулЬТаТап,I
предоставления муниципа.пьной услуги;

предоставление возможности подачи заяыIения о предоставJIении
муниципальной услуги и доцументов (сведений), необходимых
для предоставления муниципальной услуги, в форме элекгронною
документа, в том числе с использованием Единою портала, Регионагlьною
портала.

2.|7 .2. КритериИ оценкИ качества предоставлениЯ муниципальной услуги,
предоставляемой в электронном виде:

доступность информации о порядке предоставления муниципа.гlьной
услуги;

доступность электронных фор* документов, необходимых дIя предо-
ставления муниципагlьной услуги;

доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, не-
обходимых для получения муниципальной услуги;

время ожидания ответа на подачу заявления;
время предоставления муниципагlьной услуги;
}добство процедур предоставления муниципальной услуги,

включая процедуры записи на прием, подачи заrIвления, оплаты обязательных
платежей, информирования заявителя о ходе предоставления муниципа.пьной
УСЛУГИ, а также получения результата предоставления муниципа.гlьной
услуги.



2,|7,з. В ходе предоставления муниципiшьной услуги Заявитель
взаимодействует с должностными лицами Уполномоченного органа не более
двух раЗ (подача заrIвления И иных документов, trеоб*одrr"r* дIя
предоставления мунициПальной услуги и полrIение результата предоставления
муниципальной услуги), продолжительность взаимодействий составляет: при
подаче заявления не более 15 минут; при получении результата
муниципальной услуги - не более 15 минут.

в процессе предоставления муниципагlьной услуги Заявитель вправе
обращаться в Уполномоченный орган за получением информации о ходе
предоставления муниципагlьной услуги неоцраниченное количество раз.

в процессе предоставления муниципагlьной услуги Заявитель вправе
обращаться в мФц за получением информации о ходе предоставления
муниципальной услуги Уполномоченным органом неоtраниченное количество
раз.

2.I7.4. Заявителю предоставляется возможность независимо от его места
жительства или места пребывания (для физических ЛИЦл вкJIюча5I
индивиду€шьных предпринимателей) либо места нЕжождения (для юридических
лиЦ), обращаться в любой по его выбору мФЦ в пределЕ}х территории
красноларского края для предоставления ему муниципагlьной ycny., 

- 
no

экстерритори€шьному при нципу.
Предоставление мунициПальной услугИ в МФЩ по экстерриториальному

принципу осуществляется на основании соглашений о кtаимодействии, закпю-
ченных уполномоченным МФЦ с Уполномоченным органом.

2.|7.5. При предоставлении муниципа.тlьной услуги с использованием
информационно-коммун и кационных технологий, в том числе Единого портала,
Регионального портала, Заявителю обеспечивается возможность:

получения информации о порядке и сроках предоставления
муниципапьной услуги;

записи на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении
муниципальной услуги;

формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги;
Приема и регистрации Уполномоченным органом змвления и иных

докум е нтов, необходимых для предоставлен ия муниципагlьной услуги ;

получениrI результата предоставления муниципа.гlьной услуги;
получения сведений о ходе выполнения запроса;
осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги;
лосудебное (внесулебное) обжалование решений и действий

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации)
либо государственного или муниципчlльного служащего.

2.17.6. Заявителю обеспечивается возможность предоставления
нескольких государственных и (или) муницип€шьньж услуг в МФЦ
в соответствии со статьей l5.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г.
Ns 210-ФЗ кОб организации предоставления государственных
и муницип€tльных услуг)) раздела кСтандарт предоставления государственной
(муниципальной) услуги) (далее * комплексный запрос).



получение муниципагlьной услуги, предусмотренной настоящимрегламентом в мФц, при подаче Заявителем комплексного запросане предусмотрено.
2,|7,7, основными показателями качества муниципальной услугиявляются:
отсутствие обоснованныХ жалоб решения и действия (бездействия)администрации муницип€lльного образования Приморско-Ахтарский район, еедолжностного лица, муницип€шьного служащего;
отсутствие удостоверенных судами исков (змвлений) по обжалованиюдействий (бездействий) администрации муницип€tJIьного образованияПриморско-Ахтарский район, ее должностного лица, муниципального

служащего;
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления

муниципальной услуги.

2.18. Иные требоваНия К предоставлению муниципальной услуги,в том числе учитывающие особенности предоставления государственных имуниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной

форме

2.18.1. fuя получения муниципапьной услуги Заявитель представляет
заявленИе о преДоставлении муниципЕUIьной услуги и документы (сведения),
необходимые для предоставления муниципальной услуги:

на бумажном носителе в Уполномоченный орган при личном обращении;
на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством почтовой

связи;
на бумажном носителе в мФЦ при личном обращении;
в форме электронных документов с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий, вкгtючая использование Единого порталq
Регионального портала.

2.18.2. мФЦ при обращении Заявителя за предоставлением
муниципальной услуги осуществляют :

формирование электронных документов и (или) электронных образов
заявления, документов, принятых от Заявителя, копий документов личною
хранения, принятых от Заявителя, обеспечивм их заверение электронной
подписью в установленном порядке;

направление с использованием информационно телекоммуникационных
технологий электронных документов и (или) электронных образов документов,
ЗаВеРеННЫХ УПОЛНОМОЧеННЫМ ДОЛЖНОСТНЫМ ЛИЦОМ МФЦ,
в Уполномоченный орган.

2.18.3. При напраыIении заявлений и документов в электронной форме
С ИСПОЛЬЗОВаНИеМ Единого портаJIа, Регионального портаJIа, заявление и
документы должны быть подписаны усиленной ква.пифицированной
электронной подписью в соответствии с требованиями Федерагrьного закона от
6 апрелЯ 2011 г. льб3-ФЗ (об электронной подписи) и постановления
Правительства Российской Федерации от 25 июня 20t2 г. Ns 634 кО видах



электронной подписи, использование которых допускается при обращении заполученИем государственных и муниципЕtльных услуг).заявитель - физическое лицо вправе исполъзовать простую электроннуюподпись в случае, предусмотренном пунктом 2l Правил определения видовэлектронной подписи, использование которых допускается при обращенииза получением государственных и муницип€lJIьных услуг, утвержденныхПОСТаНОВЛеНИеМ ПРаВИТеЛЬСТВа Российской Федерации от 25 июня z.olz г.ль 634 <<о видах электронной подписи, использов€lние которых допускается приобращеНии за поЛучениеМ государственных и муницип€'льных услуг>, согласнокоторому, В случае если при обращении в электронной формеза получениеМ мунициПапьноЙ услугИ идентификациrI и Ьутентифr*uцr"
Заявителя - физического лица осуществляются с использованием федеiальнойгосударственной информационной системы <<Единая система rд.rrrФrкациии аутентификации в инфраструктуре, обеспечиваrощей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых дляпредоставления государственных и муницип€lльных услуг в электронной
форме> (да-гrее - Единая система идентификации 

" 
ауrеriификации), Заявитель

вправе использоватЬ простуЮ электроннуЮ подпись при обращении
В ЭЛеКТРОННОЙ фОРМе За ПОЛУЧеНием муниципа.гlьной услуги при условии, что
при выдаче кJIюча простоЙ электронной подписи личность физического лица
установлена при личном приеме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
адми нистративных процедур (лействпй)

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
(действий) при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление мунициПальной услуги вкJIючает в себя
последовательность следующих административных процедур (действий):

прием (регистрация) з€UIвлени я и прилагаемых к нему документов;
рассмотрение заявления и представленных документов;
фОРМИРОВаНие и направление межведомственных запросов в целях

ПОЛУЧения документов (их копий, сведений, содержащихся в них) в рамках
межведомственного информационного взаимодействия;

ПОДГОТОВка и внесение проекта постановления администрации об
ОТНеСении Земельного yracTкa к землям определенной категории (далее также _

проект постановления);
согласование проекта постановления администрации отделом

иМУЩественных и земельных отношений администрации (даrrее также _ отдел);
согласование проекта постановления администрации отделом

архитектуры и градостроительства администрации;
согласование проекта постановпения администрации правовым отделом

администрации;
согласование проекта постановления администрации заместителем главы

муницип€Lльного образования Приморско-Ахтарский район;
согласование проекта постановления администрации заместителем главы

муниципаJIьного образования Приморско-Ахтарский район;



подписание постановления администр ации;
ре ги страция постановления администр ации;
подготовка, согласование, подписание, регистрация и направлениемотивированного отк€ва в предоставлении муниципальной услуги;состав, последовательность и сроки выполнения административныхпроцедур (лействий), требования к Торядку их выполнения, в том числеособенности выполнения админисТрчr"""rr* процедур (лействий) вэлектронной форме;
порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

резул ьтате предоставления муниципагlьной услуги документах.
заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения,согласования или подготовки документа Уполномоченным органом,обратившись с соответствующим заявлением в Уполномоченный оргац в томчисле в электронной форrе, либо МФЦ.

Последовательность выполнен ия
ад м и шистрати вных процедУр (действий) осуществJIяемых администрацией

мун и ципального образован ия Приморско-Ахтарский район

3.2. Прием (регистрачия) 3аявления и прилагаемых к нему документов.

3.2.1. основанием для начЕшIа организации действий по предоставлению
муниципальной услуги является поступление в администрацию з€UIвления
(запроса о предоставлении муниципагlьной услуги) и пр"пu.ч.мых к ".rудокументов (далее - представленные документы).

заявление
администрацию:

и представленные документы моryт быть под€lны в

при личном обращении заявителя (представителя заявителя);
посредством почтового отправления с описью вложения.
заявление подается с соблюдением требований, указанных в подразделе

2.6 раз дела 2 административного регламента.
3.2.2. ПрИ поступлении заявления и представленных документов в

адм и н истраци ю работни к адм и нистр ации, осуществляющий прием документов :

устанавливает предмет обращения;
проверяет соответствие представленных документов описи или иному

перечню документов (при их наличии);
в случае личного обращения заrIвителя (представителя заявителя) в

администрацию заверяет копии представленных документов при предъявлении
их оригин€UIов;

присваивает заявлению входящий регистрационный номер;
вносит сведения о заявлении в соответствующую систему электронного

документооборота (систему автоматизированной обработки документов),
применяемую в администрации (далее - автоматизированнм система), или
журнал регистрации.

лицоо подающее 3аявление, в случае обращения представитеJlя
фИЗИЧеСКОГО или юридического лица предъявляет документ, подтверждаrощий
полномочия представителя физического или юридического лица в соответствии
с законодательством Российской Федерации.



в случае направлениrI заявления посредством почтовой связи набумажном носителе представителем физического или юридического лица кзаявлению прилагается копия документq подтвер}цдающего полномочияпредставителя физического или юридического лица В соответствии сзаконодательством Российской Федерации.
з.2.з. Максимагlьный срок выполнения административной процедурысоставляет один рабочий день.
3.2.4. ответственныМ за выполнение админисТративной процедуры

является работник администрации, осуществляющий прrй документов.з,2,5, Критериями принятия решений являются н€шичие заявления ипредставленных документов, отсутствие оснований для отк€}за в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципагlьной услуги.з.2.6. Результатом административной процедуры является
зарегистрированное в администрации заrIвление, которое 

" деr" регистрациипередается с представленными документами В отдел имущественных и
земельных отношений администрации.

з.2.7. Результат административной процедуры фиксируется путем
нанесения штрих-кода регистрации на заrIвлении с ук€}занием входящего
номера и даты регистрации, внесения сведений о заявлении в
автоматизированную систему или в журнiш регистрации.

3.2.8. Способом фиксации результата админисТративной процедуры
является выдача Заявителю должностным лицом Уполномоченного органа
расписки-уведомления о приеме (регистрации) ходатайства о предоставлении
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов или выдача
уведомления об откЕlзе в приеме документов, необходимых для предоставлениrI
муниципальной услуги с ук€ванием причин отказа.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.

3.3.1. основанием для начала административной процедуры является по-
ступление в отдел зарегистрированного з€UIвления и представленных докумен-
тов.

з.з.2. Начапьник отдела в день поступления змвления и представленных
документов:

рассматривает заявление и представленные документы;
определяет работника отдела, ответственного за предостаыIение муници-

пальной услуги (дагlее - ответственный работник);
передаеТ ответстВенномУ работниКу заявление И предстаВленные ДОку_

менты для рассмотрения;
вносит сведения об определении ответственного работника в автоматизи-

рованную систему.
ПРИ РаССМОТРении заявлениrI и представленных документов ответствен_

ный работник:
В СРОК Не бОлее Трех рабочих дней проверяет заявление и представленные

докуменТы на соответствие требованиям, ук€lзанныМ в пунктах 2.6.2,2.6.3 под-
раздела 2.6 разде ла 2 административного регламента;



устанавливает соответствие заявления и представленных документов тре-
бованиям действующего законодательства и административного регламента, в
ТОМ Числе, отсутствие оснований для мотивированного отказа в предоставлении
муниципагlьной услуги ;

в Случае если заявителем не представлены документы, указанные в пунк_
те 2.7.1 полразДела 2.7 раздела 2 административного регламента, принимает
РеШеНИе О необходимости получения соответствующей информации и доку_
ментов в рамках межведомственного информационного взаимодействия и ор-
ГаНИЗУеТ их получение в соответствии с подразделом 3.4 настоящего ра:}дела;

В СОответствии с пунктом 2.7.3 подраздела 2.7 раздела 2 адмпнпстратив-
НОГО РеГЛаМента организует получение информации в иных органах и органи_
зациях, обладающих такой информациейо а также дополнительной информации
в структурных подразделениях администрации;

устанавливает соответствие информации и документов, полученных в
рамках межведомственного информационного взаимодействия, требованиям
действующего законодательства и административного регламента, в том числе,
отсутствИе основаНий Nlя оТк€ва В предоставлениИ муниципальной услуги.

подготовка, согласование, подписание, регистрация и направление писем
администрации, направляемых в целях получения информации, указанной в
пункте 2.7.3 Подраздела 2.7 раздела 2 административного регламента, осу-
ществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

подготовка, подписание и направление служебных записок в структур-
ные подразделения администрации в целях установления наличия и аIffуaшьно-
сти либо отсутствия в администрации информации, укЕtзанной в пункте 2j.з
подраздела 2.7 рaвдела 2 административного регламента, осуществляется в со-
ответствии с Инструкцией по делопроизводству.

структурные подр€tзделения администрации обязаны направить запраши-
ваемые ответственным работником информацию и документы (при их наличии)
в сроки, указанные в соответствующих запросах.

3.з.з. Максимальный срок административной процедуры составляет де-
сять дней.

3.з.4. .Щолжностными лицами администрации, работниками администра-
ЦИИ, ОТВеТСТВеНным и за вы полнение адм инистративной процедуры, являются :

начальник отдела;
ответственный работник.
3.3.5. Критерием принятия решения о подготовке и внесении проекта по_

СТанОВЛения администрации является соответствие заявлениrI и представленных
документов, а также документов, полученных при рассмотрении отделом, в том
ЧИСЛе В рамках межведомственного информационного взаимодействия (да.пее _

ДОКУМенТы), требованиям деЙствующего земельного законодательства и адми_
ниСТративного регламента, в том числе отсутствие оснований для отк€ва в
предоставлении муниципагlьной услуги.

КРИтерием принятия решения о подготовке мотивированного откЕIза в
ПРеДОСтавлении муниципальной услуги является н€шичие оснований, указан_
НЫХ В ПУнкте 2.10.2 подрfr}дела2.10 разлела2 административного регламента.

3.3.6. Результатом административной процедуры являются одно из сле-
дующих решений ответственного работника:



о подготовке проекта постановления администр ации:'
о подготовке мотивированного отк€ва в предоставлении муниципальной

услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.10.2 подраздела 2.10 раз_
дела 2 административного регламента.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов
в целях получения документов (их копий, сведений,
содержащихся в них) в рамках межведомственного

и нформацион ного взаимодействия.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является

решение ответственного работника о необходимости направления
межведомственных запросов в целях получения документов (их копий,
сведений, содержащихся в них) в рамках межведомственного
информацион ного взаимодействия.

3.4.2. Формирование и направление межведомственных
запросов в органы (организации) в целях поJIучения документов (их
копий, сведений, содержащихся в них) в рап{кil( межведомственного
информационного взаимодействия осуществляется с
использованием программных средств в соответствии с

установленными правилами информационного обмена, в том числе

утвержденными технологическими картами межведомственного
взаимодействия.

3.4.З. Максимапьный срок выполнения адп{инистративной процедуры
составляет пять рабочих дней со дня поступления в департамент зtUIвления.

З,4,4, Работником администрации, ответственным за выполнение
административной процедуры, является ответственный работник.

3.4.5. Критерием принятия решений является нЕlличие в администрации
сведений, необходимых для направления межведомственных запросов.

З.4.6. Результатами административной процедуры являются
сформированные межведомственные запросы в целях полуIения
документов (их копий, сведений, содержащихся в них) в рамках
межведомственного информационного взаимодействия, которые направляются
в соответствующие органы (организации) с использованием проtраммных
средств.

3.4.7. Результаты административной процедуры фиксируются
программными средствами.

3.5. Подготовка и внесение проекта постановления адмшнистрации
об отнесении земельного участка к землям определенной категории

(далее также - проект постановления).

3.5.1. Основанием дIя начала административноЙ процедуры является

решение ответственного работника о подготовке проекта постаноВленИЯ

администрации.



3.5.2. ответственный работник в день принятия решения о подготовке
проекта постановления администрации осуществляет подготовку проекта
постаноВлениЯ администрации, заявки к постановлению администрыIии с
указанием необходимого количества заверенных надлежащим образом копийо в
том числе - сшитых (далее - заявка к приказу), и передает их с заrIвлением и
документами на согласование начальнику отдела имущественных и земельных
отношений, а также осущестВляеТ подготовкУ и обеспечивает подписание
пояснительной записки к проекту постановления администрации.

НачальниК отдела имущественных и земельных отношений в день
поступления емУ проекта постаноВления администрации, з€UIвления и
документов, рассматривает их И согласовывает (визирует) проект
постановления администрации, подписывает заявку к прикtlзу либо при
наJlичиИ оснований длЯ отк€Iза В предоставлениИ муниципальной услуги
откJIоняет проект постановления администрации от согласования.

внесением проекта постановления администрации является проставление
ПОДПИСИ В листе согласования проекта постановления администрации (визы)
нач€шьником отдела имущественных и земельных отношений.

3.5.3. Максимальный срок административной процедуры составляет один
рабочий день.

3,5.4, Работниками администрации) ответственными за выполнение
административной процедуры, являются :

начальник отдела имущественных и земельных отношений;
ответственный работник.
3.5.5. КРИтериями принятия решений являются отсутствие оснований дlя

oTka:ta в предоставлении муниципагlьной услуги, а также соответствие
подготовленного ответственным работником проекта постановления
аДМИниСТрации, з€UIвления и представленньж документов требованиям
деЙствующего законодательства Российской Федерации и Краснодарского
края.

3.5.6. Результатом административной процедуры является согласованный
(Завизированный) начальником отдела имущественных и земельных отношений
проект постановления администрации.

3.5,7. Результат административной процедуры фиксируется подписью
ОТВеТСТВенного работника и начальника отдела имущественных и земельных
ОТНошениЙ в листе согласования проекта постановления адI\,Iинистрации.

3.б. Согласование проекта постановления администрации отделом
имущественных и земельных отношений администрации

3.6.1. Основанием для начаJIа административной процедуры является
поступление в отдел проекта постановления администрации с приложением
заявления и документов.

3.6.2. В день поступления проекта постановления администрации,
заявления и документов начЕUIьник отдела или лицо, его замещающее (далее -
начальник отдела), определяет работника отдела, ответственного за их
рассмотрение (дагlее - работник отдела), и передает ему укtlзанные проект
постановления адми нистрации, зzUIвление и документы.



работник отдела в соответствии с полномочиями отдела проводит
проверку н€lJIичия либо отсутствия информации, KoToparl может послужить
основанием для отк€ва в предоставлении муниципагlьной услуги.по результатам рассмотрения работник отдела передает проект
постановления администрации, заявление и документы начальнику отдела длясогласования, либо осуществляет подготовку служебной записки за подписью
нач€UIьника отдела с замечаниями (дагlее - служебная записка с замечаниями) с
приложением картографических или иных материалов, подтверждающих
н€lличие основанИй длЯ откЕва в предоставлении муниципагlьной yany.".

3.6.з. Выполнение административной процедуры осуществляется в деньпоступления проекта постановления администрации, заявления и документов в
отдел учета земель.

з.6.4. Работниками администрации, ответственными за выполнение
административной процедуры, являются :

начальник отдела;
ответственный работник.
3.6.5. Критерием принятия решения о согласов ании проекта

постановления администрации является отсутствие оснований нlя отказа в
предоставлении муницип,альной услуги.

з .6.6. Результатом административной процедуры является согласованный
отделом проект постановления администрации, либо служебная записка с
замечаниями, которые передаются в день согласования, либо подписания,
вместе с заявлением и документами ответственному работнику.

з.6.7. Результат административной процедуры фиксируется подписью
начальника отдела в листе согласования проекта постановления администрации
либо в служебной записке с замечаниями.

3.7. Согласование проекта постановления администрации начальником
отдела архитектуры и градостроительства администрации

з.7.I. основаниеМ для начала административной процедуры является
поступление нач€шьнику отдела архитектуры и градостроительства
администрации либо Лицу, его замещающему проекта постановления
администрации, согласованного отделом имущественных и земельных
отношений, с приложением заявления и документов.

3,7.2. ответственный работник передаеТ проекТ постановления
администрации, согласованный отделом имущественных и земельных
отношений, а также заявление и документы начаJIьнику отдела архитектуры и
градостроительства администрации, который рассматривает и согласовывает
проект постановления администрации, заявление, документы, и передает
согласованный проекг постановления администрации, змвление и документы
ответственному работнику, либо откJIоняет от согласования проект
постановления администрации.

з.7.3. Максимальный срок выполнения админис,гративной процедуры
составляет один рабочий день.



3.7.4, .ЩолжноСтными лицами администрации, работниками
адми нистр ации, ответственными за выполнение административной процедуры,
являются:

начальник отдела архитектуры и гралостроительства;
ответственный работник.
з.7.5. Критерием принятия решения о согласовании проекта

постановления администрации является отсутствие оснований для отк€}за в
предоставлении муниципагlьной услуги.

3.7.6. Результатом выполнения административной процедуры является
согласованный начальником отдела архитектуры и градостроительства проект
постановления администрации, который передается вместе с заявлением и
документами ответственному работнику.

3.7.7. Результат административной процедуры фиксируется подписью
начальника отдела архитектуры и градостроительства В листе согласования
проекта постановления администрации.

3.8. Согласование проекта постановления администрации
правовым отделом адм и нистрации

3.8.1. ОСнОванием для начаJIа административной процедуры является
ПОСТУПЛение В правовоЙ отдел администрации согласованного нач€шьником
отдела архитектуры и градостроительства проекта постановления
администрации с приложением зчUIвления и документов.

З.8,2. Ответственный работник в день получениrI от начаJIьника отдела
архитектуры и градостроительства согласованного проекта постановления
аДМинистрации с приложением з€UIвления и документов передает их
начальнику правового отдела администрации или лицу, его замещающему.

ПРОект постановления администрации, заявление и документы передаIотся
НаЧальником правового отдела работнику правового отдела, осуществляющему
юридическую (правовую) экспертизу соответствующих проектов
постановлений.

В случае выявления по результатам проведения юридической (правовой)
экспертизы проекта постановления администрации оснований дIя отказа в
предоставлении муниципа.гlьной услуги работником правового отдела
оформляется корректурный лист к проекту постановления администрации.

В корректурном листе должны быть указаны:
содержание выявленных нарушений;
фамилия и инициалы работника правового отдела.
При необходимости работником правового отдела даются пояснениrI

ответственному работнику по выявленным нарушениям.
В случае отсутствия нарушений проект постановления администрации

согласовывается начальником правового отдела администрации или лицом, его
замещающим, либо по его поручению заместителем начальника правового
отдела администрации.

3.8.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры
составляет три рабочих дня.



3.8.4. .Щолжностными лицами администрации, работникамиаДМИНИСТРаЦИИ, ОТВеТСТВеННЫМИ За ВЫПОЛНеНИе аДМИНИСТРаТивноЙ ,rроц.дур"r,
являются:

начЕшIьник правового отдела;
ответственны й работни к.
3.8.5. Критерием принятия решения о согласовании проекта постановления

администрации является отсутствие основанпй для отказа в предоставлении
муниципальной услуги.

3.8.6. Результатом административной процедуры является согласованный
правовым отделом администрации проект постановления администрации либо
корректурный лист, которые передаются в день согласования либо подписани"
вместе с заявлением И документами ответственному работнику.

3.8.7. Результат административной процедуры фиксируется подписью
нач€шьника правового отдела в листе согласования проекта постановления
администрации.

3.9. Согласование проекта постановления администрации
заместителем главы администрации

3.9.1. основанием для начала административной процедуры является
поступление заместителю главы администрации согласованного правовым
отдел ом адм и н истр ации проекта постановл ения администрации.

з.9.2. ответственный работник в день получения из правового отдела
администрации согласованного проекта постановления администрации,
заявления и документов, направляет данный проект заместителю главы
админисТрации с приложением з€UIвки и пояснительной записки к проекту
по стано вления администр ации,

заместитель главы администрации осуществляет проверку правильности
оформления проекта постановления администрации.

В СЛУЧае установления необходимости изменения текста проекта
постановления администрации данный проект с испраыIениями передается
ответственному работнику, который в день его пол)ления вносит в него
СООТВетствующие исправления и передает исправленный проект постановления
адми н и стр ации з ЕIместителю главы администрации.

3.9,3. Максима.пьный срок выполнения административной процедуры
составляет один рабочий день.

3.9.4. Работниками администрации, ответственными за выполнение
административной процедуры, являются :

заместитель главы администр ации;
ответственный работник.
3.9.5. Критерием принятия решения о согласовании проекта

постановления администрации является отсутствие нарушения.
3 . 9.6. Результатом административной процедуры является согласоваrrный

Заместителем главы администраIдии проект постановления администрации,
который передается ответственному работнику.

З.9.7. Результат выполнения административной процедуры фиксируется
подписью заместителя главы администрации в листе согласования проекта
постановления администрации.



3.10. Согласование проекта постановления администрации
заместителем главы администрации

3,10,1, основанием для нач€ша административной процедуры являетсяпоступление заместителю главы администрации проекта постановленияадминистрации с приложением заявления и документов.
з,l0,2, ответственный работник в день получения от заместителя главыадминистрации согласованного проекта постановления администрациипередает данный проект постановления, заявление и документы заместителю

главы администрации.
заместитель главы администрации рассматривает проект постановления

админисТрации' заявление и докуМентЫ и передаеТ согласоВанный проектпостановления администрации, заявление и документы ответственному
работникуо либо отклоняет от согласования проект постановления
администрации.

3.10.3. Максима.гlьный срок выполнения административной процедуры
составляет один рабочий день.

3,10,4, ,Щолжностными лицами администрации, работникаrrли
адми нистр ации, ответственными за выполнение административной процедуры,
являются:

Заместитель главы администр ации
ответственный работник.
з.10.5. Критерием принятия решения о согласовании проекта

постановления администрации является н€[личие в листе согласования проекта
постановления администрации необходимой подписи и отсутствие основ аний
для отк€ва в предоставлении муниципальной услуги.

3. 10.6. Результатом выполнения административной процедуры является
согласованный заместителем главы администрации проект постановления
администрации, который передается вместе с зЕUIвлением и документами
ответственному работнику.

3.10.7. Результат административной процедуры фиксируется подписью
заместителя главы администрации в листе согласования проекта постановления
администрации.

3.11. Подписание постановления администрации

3.11.1. основанием для нач€ша административной процедуры является
поступление в приемную главы администрации согласованного проекта
постановления администрации с приложением заявления и документов.

З.||.2. ОТВетСтвенный работник в день пол)ления согласованного
заместителем главы администрации проекта постановления администрации
передает его с приложением заявления и документов в приемную главы
администрации для подписания.

ГЛаВа администрации рассматривает проект постановления
администрации, заявление и документы и подписывает проект постановления
администрации, либо отклоняет его от подписания.



3.1 1.3. Максимальный срок выполнения административной процедурысоставляет два рабочих дня.
3.1 1.4. .ЩОЛЖНОСТными лицами, работниками администр ации,ответственными за выполнение административной процедуры, являются:
Глава администрации;
ответственный работник.
з,l1,5, Критерием принятия решения о подписании постановленияадминистрации является наличие в листе согласования проекта постановленияадминистрации всех виз и отсутствие оснований дп" оrйоrа в предоставлении

муниципагlьной услуги.
3,1 1,6, Результатом выполнения административной процедуры являетсяподписанное главой администрации постановление администрации, которое вдень подписания передается вместе с заявлением и документамиответственному работнику через приемную главы администрации.
3, 1 1.7. Результат выполнения административной процедуры фиксируетсяподпис ью главы адм инистрации в постановл ении администр ации.

3 -12, Регистрация постановления адми нистрации

з.l2.1. основанием для начала выполнения административной процедуры
является поступление В общий отдел администрации подписанного главой
администрации постановления администрации, а также заявки и пояснительной
записки к постановлению администрации.

3.12.2. ответственный работник при полг{ении подписанного
постановления администрации с приложением заявления и документов
передает постановление администрации, заrIвку и пояснительную записку к
проекту постановления в общий отдел.

работник общего отдела, ответственный за регистрацию постановлений
админисТрации, в денЬ поступления посТановления администрации, заrIвки и
пояснительной записки к проекту постановления:

проверяет н€tличие в неМ подписи главы администрации, н€UIичие листа
согласования проекта постановления администрации со всеми необходимыми
подписями, правильНостЬ оформления з€UIвки и пояснительной записки к
проекту постановления;

при с ваи Вает постановлению администрации регистрационный номер ;
обеспечивает изготовление необходимого количества копий

постановления администрации в соответствии с заявкой к постановлению;
подшивает подлинник постановления администрации в дело в

соответствии с номенкJIатурой дел общего отдела;
передает изготовленные в соответствии с заявкой к постановлению копии

п о стано вл е н ия адми н и стр ации ответстве н ному работнику.
3.|2.З, Административная процедура выполняется в день подписания

п остано вле н и я адми н истр ации главой адм ин истрации.
з.l2.4. Работниками администрации, ответственными за выполнение

административной процедуры, являются :

работник общего отдела;



ответственный работник.
3,12.5. В соответствиИ с ИнстрУкцией по делопроизводству критериемпринятия решения о регистрации постановления администрации является

нЕLличие:

п одп иси главы адми н истр ации В постановлении администр ации;
листа согласования проекта постановления администрации с визами;
заявки к постановлению;
пояснительной записки к проекту постановления.
з, 12,6. Результатами выполнения административной процедуры являются

зарегистрированное постановление администрации и его копии в количестве,
указанном в заявке к постановлению. Копии постановления администрации
передаются ответственному работнику.з.l2.7. Результаты выполнения административной процедуры
фиксируются путеМ проставЛения даты и номера в подIиннике постановления
администрации, отметкой В журнале регистрации пост€lновлений
администрации.

3. 13. Подготовка, согласование, подписание, регистрация и направление
мотивированного отказа в предоставлении государственной услуги

3.13.1. основанием для начала административной процедуры является
установление н€lJIичия оснований для отк€ва в предоставлении муниципальной
услуги.

3.1з.2. В случае установления н€lJIичия оснований для отказа в
предоставлении муниципальной услуги ответственный работник осуществляет
подготовку проекта мотивированного отк€ва в предоставлении муниципапьной
услугИ И передает его с з€UIвлением и документами, а также служебной
запиской с замечаниями либо корректурным листом соответствующего
структурного подразделения администрации на согласование начальнику
ОТДела имущественных и земельных отношений, который согласовывает
ДаННЫЙ ПРОект и возвращает ответственному работнику либо откJIоняет его от
согласования и возвращает ответственному работнику для доработки.

Ответственный работник передает согласованный нач€шьником отдела
ИМУЩеСТвенных и земельных отношений проект мотивированного отк€ва в
ПРеДОСТаВлении муниципальной услуги с приложением заявления и
ДОкУМентов, а также служебной записки с замечаниями или корректурного
листа соответствующего структурного подразделения администрации
наЧ€ШЬНику имущественных и земельных отношений, который согласовывает
данныЙ проект и возвращает ответственному работнику либо откJIоняет его от
согласования и возвращает ответственному работнику для доработки.

Ответственный работник передает согласованный нач€шьником отдела
иМущественных и земельных отношений мотивированный отказ в
предоставлении услуги в двух экземплярах, в том числе на бланке
администрации, с приложением зttявления, документов, а также служебной
записки с замечаниями или корректурного листа соответствующего
структурного подрtlзделения администрации в приемную заместителя главы
администрации.



заместитель главы администр ации подписывает мотивированный отказ впРедоставлении услуги И возвращает его с з€UIвлением, документами ислужебной запиской с замечаниями или корректурным листомсоответсТвующего структурного Подразделения ответственному работникулибО откJIоняет данный npbe*' от подписания и возвращает ответственному
работнику для доработки.

В случае если проект мотивированного отк€}за в предоставлениигосударственной услуги не
земельных отношений либо
необходимые исправления
получения такого проекта.

согласован начаJIьником отдела имущественных и
не подписан заместителем главы администрации,
вносятся ответственным работником в день

ответственный работник в день подписания мотивированного отказа впредоставлении муниципальной услуги передает два экземпляра данногописьма, в том числе один экземпляр с визами начzшьника отделаимущественных и земельных отношений и один экземпляр на бланкеадминистрации, с приложением з€UIвления в общий отдел для регистрации.к мотивированному отк€lзу В предоставлении муниципальной услугиприлагаются представленные документы за исключением копий допуra"rо",заверенных работником администрации, принявшим змвление (д*a. в
настоящем подразделе - направляемые заявителю документы).

работник, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции,
осуществляет регистрацию мотивированного отк€ва в предоставлении
муниципагlьной услуги в соответствии с установленными правил€lми
делопроизводства и передает указанное письмо с приложением направляемых
заявителю документов В Организацию, осуществляющую услуги почтовой
связи, для направления почтовым отправлением с уведомлением з€tявителю
(прелставителю заявителя) либо ответственному работнику для выдачи
заявителю (представителю заявителя).

мотивированный отказ В предоставлении муниципагlьной услуги с
приложением направляемых заявителю документов выдается лично з€UIвителю
ответственным работником после проставления з€UIвителем своей подписи и
даты получения на экземпляре письма администрации.

получение заявителем мотивированного отказа в предоставлении
муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения с
заявлением о предоставлении муниципальной услуги в случае устранения
обстоятельств, явившихся основаниями для такого откЕва.

3.13.з. Максимальный срок административной процедуры составляет
тридцать дней со дня поступления в администрацию заrIвления.

3. l3.4. .Щолжностными лицами администрации, работниками
администрации, ответственными за выполнение административной процедуры,
являются:

заместитель главы администрации;
нач€шьнИк отдела имущесТвенныХ и земельных отношений;
ответственный работник;
работник, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции.



3.13.5. Критерием принятия решений о подготовке, согласовании и
подписании мотивированного отк€}за в предоставлении муниципаrrьной услуги
является н€tличие оснований для откЕва в предоставлении муниципапьной
услуги.

3.13.6. Результатом административной процедуры является
МОТиВированныЙ отказ в предоставлении муниципальной услуги, который
направляется заявителю почтовым отправлением с уведомлением о врr{ении,
либо выдается лично заявителю (прелставителю заявителя).

3.|З.7. Результат выполнения административной процедуры фиксируется
подписью заместителя главы администрации В мотивированном отказе в
предоставлении муниципальной услуги, присвоением реtистрационного номера
МОТИВИРОВаНному отказу в предоставлении муниципальной услуги, внесением
СВеДеНИЙ В аВТоматизированную систему, отметками в журнаJIе исходящей
корреспонденции департамента.

3.14. Перечень административных процедур (действий) при
предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

3.14.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя
следующие административные процедуры (действия) в электронной форме:

получения информации о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги;

записи на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении
муниципальной услуги;

формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги;
приема и регистрации Уполномоченным органом запроса и иных

документов, необходимых для предоставления муниципапьной услуги;
рассмотрение представленных заявителем документов и формирование,

направление межведомственных запросов в органы (организации),
участвующие в предоставлении муниципапьной услуги;

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и
формирование результата муниципа.гlьной услуги органом, предоставляющим
МУНИЦИПЕUIЬНУЮ УСЛУГУ;

получения результата предоставления муниципальной услуги;
получения сведений о ходе выполнения запроса;
досудебное (внесудебное) обжалование решениЙ и действий

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации)
либо государственного или муниципЕtльного служащего.

3.15. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе
с использованием Единого портала государственных

и муниципальных услуг (функций), Регионального портала,
административных процедур (действий) в соответствии

с положенt|ями статьи 10 Фелерального закона от 27 июля 2010 г.
ЛЪ 210-ФЗ (Об организации предоставления государственных

и муниципальных услуг)



3.15.1. Получение информации о порядке и срокtж предоставлениямуниципапъной услуги.
информация о предоставлении муниципа.гlьной услуги ра:}мещается наЕдином портале, Региональном порт€ше, официагlьном сайте.
На Едином порт€UIе, Реiионагl""о, порт€l"ле, официагlьном сайте

размещается следующая информация :

исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению
указанныХ документов' а также переченЬ документов, которые Заявитель
вправе представить по собственной инициативе;

круг Заявителей;
срок предоставления муниципальной услуги;
результаты предоставления муниципа.гlьной услуги, порядокпредставления документа, являющегося результатом предоставления

муниципальной услуги;
исчерпывающий перечень оснований мя приостановления или отказа в

предоставлении муниципапьной услуги;
о праве заявителя на досудебное (внесулебное) обжалование решений и

действий (бездействия), принятых (осущесrвляемых) в ходе предоставления
муниципагlьной услуги;

формы заявлений (уведомленийо сообщений), используемые
при предоставлении муниципагlьной услуги.

Информация на Едином порт€lJIе, Региональном порт€lJIе, официапьном
сайте О порядке И сроках предоставления муниципuл"rьй услуги
предоставляется Заявителю бесплатно.

не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, а также отк€lз
в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос
и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подаrц
В соответствии с информацией о сроках И порядке предоставлениJI
муниципальной услуги, опубликованной на Едином порт€UIе, Регионагlьном
портале, официапьном сайте.

щоступ к информации о сроках и порядке предоставления
муниципагlьной услуги осуществляется без выполнения Заявителем
каких-либо требований, в том числе без использованиrt программного
обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем
программного обеспеченияо предусматривающего взимание платы,
регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставление им
персональных данных.

з.|5.2. Запись на прием в МФЩ для подачи запроса о предоставлении
муниципальной услуги.

в целях предоставления муниципальной услуги в том числе
осуществляется прием Заявителей по предварительной записи в МФЩ.

ОСНОВаНием для нач€ша административной процеryры является
обращение За"явителя на Региональный порт€[л, Единый портал
многофУнкцион€шьных IIентроВ предоставления государственньIх и
муниципаJIьных услуг Краснодарского края (дагrее - Единый портал МФЦ КК),



официагlьный сайт с целью
предварительной записи.

получения муниципапьной услуги по

Запись на_ прием проводится посредством Регионального порт€UIа,Единого портала мФЦ КК, офици€tльного сайта.
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные дIяприема Дату и время в пределах установленного в мФц графика np".ruзаявителей.
мФЦ не вправе требовать от Заявителя совершения иных действийокроме прохождения идентификации И аутентификации В соответствии снорматиВнымИ правовыми. актами Российской Федерации, укt}зания целиприема, а также предоставления сведений, необходимых для расчетадлительности временного интерв€UIа, который необходимо забро""ро"чr" дп"приема.
критерием принятия решения по данной административной процедуре

является н€lличие свободных для приема даты и времени
в пределiж установленного в МФщ графика приема Заявителей.

результатом административной процедуры является получение
заявителем:

с использованием средств Региона.гlьного портаJIа, официагlьного сайта в
личном кабинете Заявителя уведомления о записи На ПРИеIllLв МФ[{;

с использованием средств Единого портала мФЦ кК уведомления
о записи на прием в МФЩ на данном порт€Lле.

способом фиксации результата административной процедуры является
сформированное уведомление о записи на прием в МФЩ.

3. l 5.3. ФормирОвание запроса о предоСтавлениИ муниципа.пьной услуги.
основанием для нач€ша административной процедуры является

авторизация Заявителя с использованием учетной записи в Единой системе
идентификации и аутентификации на Едином портале, Региональном портале,
официальном сайте с целью подачи В Уполномоченный орган запроса о
предоставлении муниципальной услуги в электронном виде.

ФормирОвание запроса Змвителем осуществляется посредством
3аполнения электронной формы запроса на Едином портагlе, РегионЕUIьном
портаJIе, официаЛьноМ сайте без необходимости дополнительной подачи
запроса в какой-либо иной форме.

на Едином портЕlле, Региональном портале, официальном сайте
размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса
ОСУЩеСТВляется автоматически после заполнения Заявителем кalкдого
ИЗ ПОЛеЙ электронной формы запроса. При выявлении некорректно
ЗаПолненного поля электронной формы запроса Заявитель уведомляется о
ХаРаКТеРе ВЫявленноЙ ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса Заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов,

УкаЗанных в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 Регламента, необходимых
для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
запроса;



в) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений влюбой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновенииошибок ввода и возврате для повторного ввода значенийв электронную форму запроса;
г) заполнение полей электронной формы запроса до начала

ввода сведений Заявителем с использованием сведенийl 
Резм€щенных вЕдиной системе идентификации и аутентификации и сведений,опубликованных на Едином портчUIе, Региона.гlьном порт€tле, в части,касающейся сведений, отсутствующих в Единой системе йдентификации иаутентификации;

Д) ВОЗМОЖ_НОСТЬ ВеРНУТЬС Я На любой из этапов заполнениJI электронной
формы запроса без потери ранее введенной информ ации;

е) возможность доступа Заявителя на Едином портале, Региональном
портЕuIе, официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее
одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее з
месяцев.

сформированный и подписанный запрос, и иные документы, ук€ванныепункте 2,6.1 подраздела 2.6 рi}здела 2 Регламентао необ*одЙrьrе дляпредоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный
орган посредством Единого портiUIа, Регионапьного портаJIа, официального
сайта.

Критерием принятия решения по данной административной
процедуре является корректное заполнение Заявителем полей
электронной формы запроса о предоставлении муниципальной услуги в
электронном виде.

результатом административной процедуры является получение
Уполномоченным органом в электронной форме з€UIвления и прилагаемых к
нему документов посредством Единого портала, Регионального портаJIа,
официального сайта-

способом фиксации результата административной процедуры
является регистрация запроса (заявления) посредством Единого
портала, Регионального портала, официального сайта и получение
заявителем соответствующего уведомления в личном
кабинете.

3.15.4. Прием и регистрация Уполномоченным органом запроса
и иных документов, необходимых для предоставления муниципагlьной
услуги.

основанием для нач€ша административной процедуры является
получение Уполномоченным органом заявления И прилагаемых к нему
документов, направленных Заявителем посредством Единого
Регион а.гl ьного портаJIа, официального сайта-

портала,

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию за-
проса без необходимости повторного представления з€UIвителем таких доку-
ментов на бумажном носителе.

Срок регистрации запроса составляет 2 рабочих дня.



предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема
и регистрации Уполномоченным органом электронных документов,
необходимых для предоставления муниципагlьной услуги.

ПР" ОТПравке запроса посредством Единого портала, Регионадьного
ПОРТаЛа, Официального автоматически осуществляется форматно-логическая
ПРОВеРКа СфОрмированного запроса в порядке, определяемом Уполномоченным
ОРГаНОМ, После заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы
ЗаПРОСа. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы
ЗаПРОСа Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке
ее УСТРанения посредством информационного сообщения непосредственно
в электронной форме запроса.

ПРИ Успешной отправке запросу присваивается уника.пьный номер,
ПО кОТОрому в личном кабинете Заявителя посредством Единого порт€UIа,
Регионального порт€шIа, официапьною сайта Заявителю булет представлена
информация о ходе выполнения указанного запроса.

После принятия запроса должностным лицом Уполномоченного органа,
Запросу в личном кабинете Заявителя посредством Единого портала,
Регионагlьного портчшIа, официального сайта присваивается статус,
подтверждающий его регистрацию.

При получении запроса в электронной форме должностным лицом
Уполномоченного органа проверяется н€шичие оснований для откtlза в приеме
запроса, ук€ванных в 2.9 .2 подразде ла 2.9 раздела 2 Регламента.

При наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо
Уполномоченного органа в срок, не превышающий срок предоставления
муниципальной услуги, подготавливает письмо об отказе в приеме документов
для предоставления муниципальной услуги.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
является отсутствие оснований для отк€Iза в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципагlьной услуги.

Результатом административной процедуры является регистрация
поступивших в Уполномоченный орган в электронной форме з€uIвления и
прилагаемых к нему документов.

Способом фиксации результата административной процедуры является
присвоение регистрационного номера поступившему запросу или
сформированному Уполномоченным органом уведомлению об отк€lзе в приеме
документов.

3.15.5. Рассмотрение представленных заявителем документов и

формирование, направление межведомственных з€lпросов в органы
(организачии), участвующие в предоставлении муниципа.пьной услуги.

Основанием для начала процедуры является зарегистрированные
органом, предоставляющим муницип€lльную услугу, заявление и прилагаемые к
нему документы, поступившие в электронной форме.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,
осуществляет действия по настоящей административной процедуре,
аналогичные ук€lзанным, в подразделе 3.3 раздела З регламента.

Критериями принятия решения является непредставления заявителем по
собственной инициативе документов, ук€ванных в подра:}деле 2.7 раздела 2

регламента.



результатом исполнения административной процедуры является
сформированный пакет документов для рассмотрения з€UIвления и прин ятия
решения о предоставлении или об отк€ве в предоставлении муниципальной
услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры является приобщение поступивших в рамках межведомственного
взаимодействия документов (их копий или сведения, содержащиеся в них)о к
заявлению и прилагаемых к нему документам.

исполнение данной административной процедуры возложено на
специ€шиста, ответственного за предоставлен ие муниципагlьной услуги.

3.15.б. ПринятИе решеНия О предоставлении муниципагlьной услуги и
формирование результата муниципа.пьной услуги органом, предоставляющим
муницип€lльную услугу,

основанием для начала процедуры является сформированный
специ€tлистом, ответственным за предоставление муниципагlьной услуги, пакет
документов, для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

специалист, ответственный за предоставление муниципагlьной услуги,
осуществляет действия по настоящей административной ,rроцaдурa,
анЕLлогиЧные ук€lзанным, в подра:}деле 3.4 раздела З регламента.

Критерием принятия решений является отсутствие (наличие) оснований
для отк€ва в lrредоставлении муниципагlьной услуги.

результатом исполнения административной процедуры змвителя
является подготовленные к выдаче (направлению) заrIвителю документы,
являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в том числе в
фОРМе Электронных документов (электронные образы документов) в виде
файла в форматах PDF, TIF, JPEG.

СПОСОбОм фиксации результата выполнения административной
ПРОЦеДУРЫ ЯВЛяеТСя сформированные электронные документы (электронные
ОбРаЗЫ ДОкУМентов), являющиеся результатом предоставления муниципальной
услуги.

исполнение данной административной процедуры возложено на
НаЧаJIЬНика Отдела и специ€lлиста, ответственного за предоставление
муниципальной услуги.

3. l 5. 7. Получение результата предоставления муниципа.гlьной услуги.
Основанием для нач€ша административной процедуры является готовый к

выдаче результат предоставления муниципальной услуги.
В качестве результата предоставления муницип€lJIьной услуги Заявитель

по его выбору вправе получить:
а) электронный документ, подписанный уполномоченным должностным

Лицом Уполномоченного органа с использованием усиленной
квагlифицированной электронной подписи;

б) документ на бумажном носителе.
Заявитель вправе получить результат предоставления муниципагlьной

услуги в форме электронного документаили документа на бумажном носителе
в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
является наJIичие результата предоставления муниципшlьной услуги, который
предоставляется Заявителю.



Результатом административной процедуры яшяется выдача (направление)заявителю документов, являющихся результатом предоставлениямуниципальной услуги.
Способом фиксации ре3ультата выполнения административнойпроцедурЫ (получение результата ПРеДостаыIения муниципальной услугив форме электронного документа, подписанною усиленной квалифицированной

электронной подписью уполномоченною должностного лица Уполномоченногооргана является уведомление о ютовности результата предоставления
муниципальной услуги в личном кабинете Заявителя на Едином порт€UIе,Региональном порт€lле, официальном сайте.

3.15.8. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
основанием для нач€ша административной процедуры является

обращение Заявителя на Единый портап, Рейонагlьный порт€tл, официагlьный
сайТ с цельЮ полуIенИя муниципагlьной услуги.

заявитель имеет возможность пол)ления информации о ходе
предоставления муниципальной услуги.

информация О ходе предоставления муниципагlьной услугинаправляется Заявителю Уполномоченным органом в срок, не
превышающий одною рабочего дня после завершения выполнения
соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием
средств Единого портаJIа, Регионального порт€UIа, официагlьного сайта по
выбору Заявителя.

ПрИ предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
Заявителю направляется :

а) уведомление о записи на прием в Уполномоченный орган или МФЩ,
содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов,
необходимых для предоставлениrI муниципальной услуги, содержащее
сведения о факте приема запроса И документов, необходимьтх дIя
предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления
муниципапьной услуги, а также сведения о дате и времени окончания
предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отк€lз в приеме
запроса и иных документово необходимых для предоставления муниципа.гlьной
услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии
положительного решения О предоставлении муниципальной услуги
и возмоЖности получить результат предоставJIения муниципа.пьной услуги
либо мотивированныЙ отк€Iз в предоставлении муниципагlьноЙ услуги.

КРитерием принятия решения по данной административной процедуре
является обращение Заявителя на Единый портЕUI, Региональный порт€lл,
официальный сайт с целью получения муниципальной услуги.

РеЗУЛьтатом административной процедуры является получение
ЗаЯВИТелеМ сведений о ходе выполнения запроса в виде уведомлений на адрес
ЭЛеКТРОННОЙ почты или в личном кабинете на Едином портале, Регион€lльном
портале, официальном сайте по выбору Заявителя.



способом фиксации результата административной процедуры являетсяотображение текущего статуса предоставления муниципалlьной услугив личном кабинете Заявителя на Едином порт€ше, Регионагlьном портЕUIе,официагlьном сайте в электронной форме.
3,15,9, О'УЩ"'ВЛеНИе ОЦеНКи качества предоставления муниципальной

услуги.
основанием для начала административной процедуры являетсяокончание предоставления мун иципал ьной услуги заявителю.
заявителю обеспечивается возможность оценить доступность икачество муниципальной услуги на Регионагlьном портале, в слrIае

формирования запроса о предоставлении муниципапьной услуги в электронной
форме.

Критерием принятия решения по данной административной
процедуре является согласие з€IrIвителя осуществитЬ оценкУ доступности икачества муниципагlьной услуги, с использованием средств Региональною
портiIла.

результатом административной процедуры является оценка доступности
и качества муниципагlьной услуги на Региональном портаJIе.

способом фиксации результата администраrивной процедуры является
уведомление об осуществлении оценки доступности и качества муниципа.гlьной
услуги на Регион€lJIьном портЕUIе.

3.15.10. .Щосудебное (внесудебное) обжапование решений и действий
(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации)
либо муниципального служащего.

основанием для начЕUIа административной процедуры является
обращение Заявителя в Уполномоченный орган с целью получения
муниципальной услуги.

заявителю обеспечивается возможность направления жалобы
на решения и действия (бездействие) администрации муниципаJIьнок)
образования Приморско-Ахтарский районп должностною лица
уполномоченного органа служащего в соответствии
со статьей l1.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. м 210_Фз
(об организации предоставления государственных и муниципаJIьных
услуг)) с использованием порт€UIа федерагlьной государственной
информационной системы, обеспечивающей процесс доъудебного
(внесулебного) обжа.пования решений и действий (бездЬйствия),
совершенных при предоставлении государственных и муниципаJIьных
услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные
услуги, их Должностными Лицами, Государственными И
мунициП€UIьнымИ служащимИ с использованием информационно-
телекомМуникациОнноЙ сетИ <<Интернет>> (далее - система досудебного
обжагlования).

ПРИ НаПРаВлении жалобы в электронном виде посредством системы
досудебного обжагlования с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <<интернет>>, ответ Заявителю (представителя
Заявителя) направляется посредством системы досудебного обжалования,
а также способом, ук€ванным Заявителем при подаче жа.гlобы.



критерием принятия решения по данной административной процедуреявляетсЯ неудовлетворенностЬ Заявителя решениями и действиями(бездействиями) Упьлномоченного органа, должностного лицауполномоченного органа, муницип€lпьного служащего.
Результатом административной проц.дур", яыIяется направление жапобызаявителя в Уполномоченный орган, поданной с использованием системылосулебного обжагlования в электронном виде.
способом фиксации результата административной процедуры является

регистрация жЕuIобы Змвителя, а также результата рассмотрения жаrrобы всистеме досудgýgого обжалования.

3.1б. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок
в выданНых В результате предОставления муниципальной услуги

документах

3,1б,1. основанием для начала административной процедуры является
поступление в орган, предоставляющий муниципаJIьную услугу, заявления об
исправлении допУщенныХ органом, предоставляющиМ мунициПаJIьную услугу,опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципагlьной
услуги документах (дапее - зЕUIвление об исправлении допущенных опечаток и
ошибок).

3.16.2. Змвление об исправлении допущенных опечаток и ошибок
подается в произвольной форме и должно содержать следующие сведения:

наименоВание органа, предоставившего муницип€шьную услугу, и (или)
фамилиЮ, имя, отчествО (последнее - при наличии) доп*rоaтного лица органа,
предоставившего услугу, и выдавшего документ, в котором допущена опечатка
или ошибка;

фамилию, имя, отчество (последнее - при напичии), сведения о месте
жительства заявителя' а также номер (номера) контактного телефона, адрес
(аДРеСа) ЭЛеКТРОнной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым
должен быть направлен ответ заявителю;

реквизиты документов, в которых з€tявитель выявил опечатки и (или)
ошибки;

краткое описание опечатки и (или) ошибки в выданном в результате
предоставления муниципальной услуги документе;

укЕвание способа информирования заявителя о ходе рассмотрения
вопроса об исправлении опечаток и (или) ошибок, выявленных заrIвителем, и
замене документов, а также представления (направления) результата
рассмотрения заrIвления об исправлении опечаток и (или) ошибок.

3.16.3. ЗаЯВление об исправлении допущенных опечаток и ошибок может
бЫТЬ ПОДаНО в орган, предоставляющий муниципrrльную услугу, посредством
ОбРаЩеНИя в Отдел, а также направлено по почте, по электронной почте.

К ЗаЯВЛениЮ прилагается копия документа, удостоверяющего права
(полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель
физического лица.

заявитель при подаче заявления об исправлении допущенных опечаток и
ошибок (личное обращение) предъявляет документ, подтверждающий его
личность.



3,16.4. Специалисто ответственный за прием документов,принимаеТ заявление об исправлениИ допущенных опечаток и ошибок иВЫДаеТ ЗаЯВИТеЛЮ КОПИЮ ТаКОГО заявления с отметкой о npr""r""заявления (дата принятия и подпись специ€tлиста, ответственного за приемдокументов).
Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок,поданное от з€uIвителя лично, а также направленное им по почте,электронной почте регистрируется в день его поступления в орган,предоставляющий муниципальную услугу, в соответствии с подразделом 2.15

регламента.
з.16.5. После поступления, в соответствии с правилами

делопроизводства, заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в
Отдело осуществляются следующие действия:l) рассмотрение заявления об исправлении допущенныхопечаток И ошибок начальником Отдела, принятие им решения об
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результатепредоставления муниципапьной услуги документах, в случае их выявления,
или об отк€}зе в исправлении технической ошибки, в any"ua их отсутствия в
документе, выданном в результате предоставления муниципальной услуги, и
направление з€UIвления с резолюцией нач€шьника Отдела специ€lJIисту,
ответственному за предоставление муниципальной услуги, для дальнейшей
работы;

2) подготовка специЕtлистом, ответственным за предоставление
муниципальной услуги, документа по результатам рассмотрения
заявления (далее - документ, подготовленный по результатам рассмотрения
заявления).

специагlистом, ответственным за предоставление муниципальной
услуги, устраняется техническ€UI ошибка по решению начальника Отдела
путеМ внесения проекта постановления администрации муницип€lJIьного
образования Приморско-Ахтарский район о внесении изменений в
постановление администрации муниципЕlльного образования Приморско-
Ахтарский район о выдаче разрешения на использование земель или
земельного участка, находящихся в государственной (муниципагlьной)
собственности, либо проекта уведомления об отк€ве в выдаче р{шрешения на
использование земель или земельного yIacTKa, находящихся в государственной
(муни ципальной) собственности.

ПРИ ОТСУтСТВии допущенных опечаток и ошибок специалистом,
ответственным за предоставление муниципагlьной услуги, готовится проект
уведомлениЯ об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в
ВЫДаННых В результате предоставления муниципагlьной услуги документ3>(
(ДаЛее - уведомление об отк€lзе в исправлении допущенных опечаток и
ошибок);

3 ) Направление документа, подготовленного по результатам рассмотрения
заявления, на подписание должностному лицу органа, предоставляющего
муниципtUIьную услугу;



4) регистрация документа, подготовленного по результатам рассмотрения
заявления, специ€lJIистом, ответственным за предоставление муниципа.гlьной
услуги, в день их подписания;

5) выдача заявителю лично под подпись или направление документа,
подготовленного по результатам рассмотрения заявления, почтовым
отправлением по адресу, Указанному заявителем в з€uIвлении об исправлении
допущенных опечаток и ошибок, если данный способ пол)п{ения результата
услуги указан им в з€UIвлении.

3.16.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры
(действия) по исправлению допущенных опечаток и ошибок в документе,
выданном в результате предоставления муниципальной услуги, либо
подготовке уведомления об отказе в исправлении допущенных опечаток и
ОШИбОК В ВыДанных в результате предоставления муниципагlьной услуги
ДОкУМентах не может превышать 5 рабочих дней с даты регистрации заrIвления
об исправлении допущенных опечаток и ошибок.

3.|6.7. В случае отказа органа, предоставляющего муницип{шьную
УСЛУГу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в

ре3ультате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения
установленного срока таких исправлений, заявитель может обратиться с
жалобой на данный отказ.

ЖалОба, поступившая в орган, предоставляющий муниципаJIьную услугу,
В иСправлении допущенных опечаток и ошибок или в слrIае обжа.гrования
Нарушения установленного срока таких исправлений, подлежит рассмотрению
в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

3. 1 6. 8. Результатом выполнения административной процедуры явJuIется :

а) в случае н€tличия технической ошибки в выданном в результате
предоставления муниципагlьной услуги документе: ршрешение на
строительство с внесенными исправлениями или уведомление об отк€lзе в

выдаче ра:}решения на строительство, либо уведомление о внесении изменений
(отказе во внесении изменений) в ра:}решение на строительство;

б) в слу^rае отсутствия технической ошибки в выданном в результате
предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии
технической ошибки.

3.16.9. Критерием принятия решения по настоящей административной
процедуре является нЕuIичие допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.16.10. Способом фиксации результата административной процедуры

является:

регистрация документа, подготовленного по результатам рассмотрения
заявления, в соответствии с правилами делопроизводства;

подпись заявителя о получении результата выполнения
административной процедуры в журн€uIе выдаваемых документов.

3.16.1l. В случае внесения изменений в выданные по результатам
предоставления муниципальной услуги документы, направленных на
исправление допущенных опечаток и ошибок, допущенных по вине органа,
предоставляющего услугу, плата с заявителя не взимается.



3,17 . особенНостИ выполнения адмИнистратИвныХ процедуР (лействий)в многофункциональных центрах предоставления государственных
и муниципальных услуг

3.17-1. ПеречеНь админИстративНых проЦедуР (леЙствий),
выполняемых многофункциональными центрами предоставлешия

государственных и муниципальных услуг

3,17,1,1, Предоставление мунициПальной услуги включает в себяследующие административные процедуры (действия), выполняемые МФЩ:
информирование змвителя о порядке предоставления муниципа.гlьной

услуги в МФЩ, о ходе выполнениrI запроса о предоставлении муниципа.гlьной
УСЛУГИ' ПО ИНЫМ ВОПРОСаМ, СВЯЗаННЫМ С ПРеДОСТаВЛением муниципагlьной
услуги, а также консультирование Заявителя о порядке предоставления
муниципальной услуги в МФI];

прием запроса (да-гlее - заявление) Заявителя о предоставлении
муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;

передачу Уполномоченному органу, змвления о предоставлении
муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления
муниципапьной услуги;

прием результата предоставления муниципальной услуги от
Уполномоченного органа;

выдачу Заявителю результата предоставления муниципа-пьной услуги,в том числе выдачу документов на бумажном носителе, подтверждающих
содержание электронных документов, направленных в МФL{ по результатам
предоставления муниципапьной услуги Уполномоченным органом, а также
выдачу документов, включая составление на бумажном носителе и заверение
выписок из информационной системы Уполномоченного органа.

3.18. ПорядоК выполнения адмИнистратИвныХ процедУР (леЙствий)
м ногофун кциональн ыми центрамш предоставления государственных

и муниципальных услуг

3.18.1. Информирование Заявителей осуществляется посредством
размещения актуальной и исчерпывающей информации, необходимой
для получения муниципагlьной услуги на информационных стендtlх или иных
источник€ж информирования, а также в окне мФЦ (ином специально
оборулованном рабочем месте в мФц, предн€tзначенном
для информирования Заявителей о порядке предоставления муницип4льных
УСЛУГ, О ХОДе рассмотрения запросов о предоставлении муниципЕLпьных услуг,
а также для предоставления иной информаЦИИо втом числе указанной
в подпункте ((а) пункта 8 Правил оргЕlнизации деятельности
многофУнкционаJIьных центров предоставлениrI государственных
и муниципЕlльных услуг, утвержденных постановлением Правительства
Российской Федерации от 22 декабря 20t2 г. Ns |З76 <Об утверждении Правил
организации деятельности многофункцион€rльных центров предоставления
государственных и муниципЕlльных услуг).



з.l8.2. основанием для начала административной процедуры являетсяобращение Заявителя в мФц с заявлением и документами, необходимыми дляпредоставления муниципальной услуги, в соответствии с подразделами 2.6 и2.7 разrcла 2 административного регламента.
Прием заявления И документоВ В мФЦ осуществляетсяв соответствии с Федерапьным законом от 27 июля zoro г. ль 210-ФзКОб ОРГаНИЗаЦИИ ПРеДОСТаВЛения государственных и муницип€шьных услуг),а также с условиями соглашения о взаимодействии мФЦ с Уполноrоra"r"r,

органом (далее - соглашение о взаимодействии).
Работник мФЦ при приеме заявления о предоставлении муниципальной

услугИ либО запроса о предоставлении нескольких государственных и (или)
муницип€lльных услуг в МФЩ,_Предусмотренного статьей l5.1 Фед.р*йо.о
закона оТ 27 июля 2010 г. Ns 2l0-ФЗ коб организации предоставления
государственных и муниципaльных услуг)) (далее - комплексныйЪапрос):

устанавливает личность Заявителя на основании паспорта гражданина
РоссийскоЙ Федерации и иных документов, удостоверяющих личность
Заявителя, в соответствии с законодательством РоссийскоЙ Федерации, либо
устанавливает личность заявителя, проводит его идентификацию,
аутентификацию с использованием информационных систем, ук€ванных в
частях 10 и 11 статьи 7 Федерапьного закона 27 июля 2010 г. Ns 210-ФЗ (об
организации преДоставлеНия государственных и муниципЕUIьных услуг);проверяет наличие соответствующих полномочий на получение
мунициПальной услуги, если за получением результата услуги обращается
представитель заявителя ;

проверяет правильность составления комплексного запроса (заявления)о а
также комплектность документов, необходимых в соответствии с подразделап4и
2.6 и 2.7 ра:}дела 2 административного регламента для предоставления
муниципапьной услуги;

проверяет на соответствие копии представляемых документов
(за исключениеМ нотари€lльно заверенных) их оригинЕUIам (на предмет наличия
подчисток или допечаток). Заверяет копии документов, возвращает подJIинники
Заявителю;

осуществляет копирование (сканирование) документов,
ПРеДусмотренных пунктами 1 - ,l, 9, 10, 14 и 18 части б статьи 7
Федерального закона от 27 июля 2010 г. лЬ 210_ФЗ коб организации
предоставления государственных и муницип€lльных услуг) (далее
документы личного хранения) и представленных Заявителем, в случае, если
заявитель самостоятельно не представил копии документов личного
хранения,авсоответствиисадминистративнымрегламентом
предоставления муниципальной услуги для ее предоставления
необходима копиЯ документа личного хранения (за искJIючением слуIаrI,
когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставлениrI
муниципальной услуги необходимо предъявление нотари€tльно удостоверенной
копии документа личного хранения). Заверяет копии документов, возвращает
подлинники Заявителю;

РеГИСТРIФУет Заявление и документы, необходимые для предоставления
муниципальной услуги, формирует пакет документов.



При приеме комплексного запроса у Заявителя работник мФЦ обязанпроинфОрмироватЬ егО обо всех государственных и (или) муницип€шьныхуслугах' услугах' которые являютсЯ необходИмыми и обязательными дIя .предоставления государственных (муниципагlьных) услуг, nbr,y^r.""e которыхнеобходимо для получения государственных j*уrrципапьных) 
услуг,указанных в комплексном запросе.в слrrае несоответствия документа, удостоверяющего личность,нормативнО установЛенныМ требованияМ или его отсутствия работникмФц информирует Заявителя о необходиrоъr' предъявления

документа, удостоверяющего личность, Nlя предоставления муниципа.гlьной
услуги и предлагает обратиться в МФЩ после приведения в соответствие снормативно установленными требованиями документq удостоверяющеголичность.

При предоставлении муниципапьной услуги по экстерриториаJIьному
принципу МФt{:

принимает от Заявителя заявление и документы, представленные
Заявителем;

осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных
пунктами l - 7,9, 10, 14 и 18 части б статьи 7 Федерагlьного закона от 27 пюля2010 г' Ns 210-ФЗ коб организации предоставления государственных имунициП€шьныХ услуг) (далее - докуМентЫ личногО iраrеrи") и
представленных Заявителем, В случае, если Заявитель самостоятельно
не представил копии документов личного хранения, а в соответствии с
административным регламентом предоставления муниципапьной услуги для ее
предоставления необходима копия документа личного хранения (за
исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для
предоставления муниципапьной услуги необходимо предъявление нотариЕUIьно
удостоверенной копии документа личного хранения);

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

с использованием информационно-телекоммуникационных технологий
по защищенным каналам связи направляет электронные документы и (или)
электронные обршы документов, 3аверенные уполномоченным должностным
ЛИЦОМ МФЦ, В УПОЛНОМОЧенный орган, предоставляющий муниципальную
услугу.

критерием принятия решения по настоящей административной про-
цедуре является отсутствие оснований для отк€lза в приеме документов, необхо_
димых для предоставления муниципальной услуги, в соответствие подр{lзделом
2.9 разде ла 2 административного регламента.

результатом исполнения административной процедуры является
регистрация запроса (заяв.гrения) и выдача Заявителю расписки в поJryчении
докуменТов либо отк€t,з в приеме документов, при выявлении оснований для
отк€ва в приеме документов (по желанию Заявителя выдается в письменном
виде с указанием причин отказа).



исполнение данной административной процедуры возложенона работника МФЩ.
3.18.з. основанием для начала административной процедуры являетсяпринятие мФЦ заявления и прилагаемых к нему документов от Заявителя(пакет документов).
Передача пакета документоВ иЗ мФЦ В УполноМоченный орган,осуществляется в соответствии с условиями соглашения о взаимодействиина основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит

ДатУ и времЯ передачИ, заверяЮтся подПисямИ специалиста Уполrоrо"arного
органа и работника МФЩ.

критериями административной процедуры по передаче пакета
документов в Уполномоченный орган, являются:

соблюдение сроков передачи заявлений и прилагаемых к ним
докум енто в, установлен ных закJIюченными соглашен иями о взаимодействии ;адресность направления (соответствие Уполномоченного органа либо его
территори€шьного отдела/филиала);

соблюдение комплектности передаваемьж документови предъявляемых к ним требований оформления, Предусмотренных
соглашениями о взаимодействии.

Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры является н€lJIичие подписей специаJIиста Уполномоченного органа и
работника МФЩ в реестре.

результатом исполнения административной процедуры является
получение пакета документов Уполномоченным органом.

исполнение данной административной процедуры возложено
на работника МФщ и специ€rлиста Уполномоченного органа.

3.18.4. основанием для нач€ша административной процедуры является
подготовленный Уполномоченным органом, для выдачи результат
предоставления муниципа.пьной услуги, в случае, если муницип€tльная услуга
предоставляется посредством обращения Заявителя в МФЩ.

Передача документов, являющихся результатом предоставлениrI
муниципальной услуги, из Уполномоченного органа, в МФЩ осуществляется
в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии.

Передача документов, являющихся результатом предоставлениrI
муниципапьной услуги, из Уполномоченного органап в МФЩ осуществляется
в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии на основании
реестра, который составляется в двух экземплярш, и содержит дату и время
передачи документов заверяются подписями специаJIиста Уполномоченного
органа и работника МФЩ.

РеЗУЛЬТатОм исполнения административной процедуры является
ПОЛУЧеНИе МФЩ результата предоставления муниципальной услуги для его
выдачи з€tявителю.

СПОСОбОм фиксации результата выполнения административной
ПРОЦеДУРы является н€Lличие подписей специ€lлиста Уполномоченного органа и
работника МФЩ в реестре.

КРИТеРиями принятия решения по настоящей административной
ПРОЦеДУРе является готовность результата предоставления муниципа.гlьной
услуги к выдаче Заявителю.



исполнение данной административной процедуры возложено
на специ€tлиста Уполномоченного органа и работника МФЩ. 

-

3.18.5. основанием для начала административной процедуры является
получение МФI_{ результата предоставления муниципагlьной услуги для его
выдачи Заявителю.

мФЦ осуществляет выдачу Змвителю документов, полуIенных
от Уполномоченного органа, по результатам предоставJIения муниципальной
услуги, а также по результатам предоставления государственных
(муниципа-гlьных) услуг, ук€ванных в комплексном запросе, если иное
не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

выдача документов, являющихся результатом предоставления
муниципагlьной услуги, в мФЦ осуществляется в соответствии
с условиями соглашения о взаимодействии.

Работник мФЦ при выдаче документов, являющихся результатом
предоставления муниципагlьной услуги:

устанавливает личность Заявителя на основании паспорта цражданина
Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность
Заявителя, в соответствии с законодательством Российской ФедераIши, либо
устанавливает личность заrIвителя, проводит его идентификацию,
аутентификацию с использованием информационных систем, ука:}анных в
частях 10 и 1l статьи 7 Федера.гlьного закона 27 июля 2010 г.,NЬ 210-ФЗ (об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг) ;

проверяет н€tличие соответствующих полномочий на получение
муниципа.гlьной услуги, если за получением результата муниципальной услуги
обращается представитель Заявителя;

выдает документы, являющиеся результатом предоставления
муниципа-гlьной услуги, полученные от Уполномоченного органа.

РабОТник МФЦ осуществляет составление и выдачу Заявителю
ДОКУМеНТОВ На бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных
ДОкУМентов, направленных в МФЦ по результатам предоставления
МУНИЦИПальноЙ услуги Уполномоченным органом, в соответствии с
ТРебОваниями, установленными Правительством Российской Федерации.

Критерием административной процедуры по выдаче документов,
ЯВЛяЮЩихся результатом предоставления муниципальной услуги, является:

соблюдение установленных соглашениями о взаимодействии сроков
ПОЛУЧения из Уполномоченного органа, результата предоставления
муни ципагlьной услуги;

соответствие переданных на выдачу документов, являющихся
ре3ультатом предоставления муниципальной услуги, требованиям нормативно_
правовых актов.

Результатом административной процедуры является выдача Заявителю
документов, являющихся результатом предоставления муниципапьной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является
личнм подпись Заявителя с расшифровкой в соответствующей графе расписки,
подтверждающая получение результата предоставления муниципапьной услуги
заявителем.



исполнение
на работника МФЩ.

данной административной процедуры возложено

4, Формы контроля за исполнением административноrc реппамента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдениеми исполнением ответственными должностными лицами положений
регламента и иных нормативных правовых актов, устанащIивающихтребования к предоставленик) муниципальной уarrу.", а такrке

принятием ими решений

4.1.1. Должностные лица Уполномоченного
предоставлении муниципальной услуги руководствуютсянастоящего Регламента.

4,|,2, Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными
должностными Лицами Уполномоченного органа положений Регламента ииных нормативных правовых актов, устанавливающих требования кпредоставлениЮ мунициПагlьноЙ услуги, а также принятием ими решенийосуществляется руководителем структурного Подразделения Уполномоченного
органа, ответственного за организацию работы по предоставлению
муниципальной услуги.

4,1,3, Текущий контроль осуществляется путем проведениrI провероксоблюдения и выполнения ответственными должностными лицами
уполномоченного органа положений настоящего Регламента, иных
норматиВных праВовых актоВ Российской Федерации.

4.1,4. Прелметом контроля является выявление и устранение нарушений
прав Заявителей, порядка рассмотрения запросов, оЬрuщений Заявителей,
оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность
проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятwя
решений по запросам и обращениям.

4.2. Порядок и периодичность осуществJIения плановых
и внеплановых проверок полноты и качества предосташIения

муниципальной ус.пуги, в том числе порядок и формы контроля
за полнотой и качеством предоставJIения муниципальной услуги

4.2.1.B целях осуществлениlI контроля за предостаыIением
муниципальной услуги, а также выяыIения и устранения нарушений прав
заявителей Уполномоченным органом проводятся плановые и внеплановые
проверки

4.2.2. Проведение плановых проверок, полноты и качества
предоставления мунициПа.пьной услуги осущестВJIяется В соответствии
с утвержденным графиком, но не реже l (одною) раза в год.

4.2.з. Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических лиц и
юридических лиц с жапобами на нарушение их прав и з€конных интересов в
ходе предоставления муниципа-гlьной услуги, а также на основании документов и
сведений, указыв€lIощих на нарушение исполнения положения Реглал,tента.

органа при
положениями



4,2,4.Результаты плановых И внеплановых проверок оформляютсяв виде акта, це отмечаются выявленные недостатки и предложения по ихустранению.

",#;PJ""jlil:H}""#f,"#1xfi }шъ-iJllхl;"""и действия (бездействие), принима.rir. (осуществляемые) ими
в ходе предоставления муниципальной услуги

4,з,l, ответственность за надлежащее предостаыIение муниципальной
услуги возлагается на руководителя струIffурного Подразделения
уполномоченнок) органа, ответственного за организацию работы попредоставлению мун иципагlьной услуги.

4,3,2, Персонагlьн€ш ответственность за предоставление муниципальной
услуги закрепJIяется В должностных регламентах должностных лицуполномоченного органа, ответственных за предоставление муницrп-"rоо'
услуги.

4,з,з, В случае выявления нарушений законодательства РоссийскойФедерации и законодательства Краснодарского края, положений
настоящего Регламента, а также прав Зйвителей виновные лицапривлекаютсякответственностивсоответствиисзаконодательством
Российской Федерации.

4.4. Положеншя, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предостащIением муншципальной услуги, в том числе

со стороны гра2цдан, их объединений и организаций

4.4.|. КонтролЬ за предоставлениеМ муниципапьной услугиосущестВляется в форме проверки соблюдения последовательности деfiствий,
определенных административными процедурами по исполнению
муниципальной услуги, принятием решений должностными лицами
уполномоченного органа, соблюдения и исполнения должностными
ЛИЦаМИ УПОЛНОМОЧеННОГо органа нормативных правовых актов Российской
Федерациио Краснодарского Крш, а также положений настоящего Регламента.

4.4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципапьной
услуги со стороны
органа должен
и эффективным.

4,4.З. КОНТРОЛЬ За исполнением Регламента со стороны граждан, их
объединений и организаций является самостоятельной 

-формой 
контроля

и осуществляетСя путем направления обращений в Уполномоченный орган
и получения письменной и устной информации о результатах проведенных
проверок и принятых по результатам проверок мерах, в том числе обжалования
действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе
исполнения Регламента в судебном порядке, в соответствии
с законодательством Российской Федерации.

уполномоченных должностных лиц Уполномоченного
быть постоянным, всесторонним, объективным



5. ЩосулебныЙ (внесулебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органов, предостащIяющих
муниципальные услуги, а таюке их дол}кностных лиц

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное
(внесулебное) обжалование действий (бездействий) и (или) решений,

принятых (осуществленных) в ходе пРедоставления
муниципальной услуги

5.1.1. Заинтересованное лицо (далее заявитель) имеет право на
досулебное (внесулебное) обжа.пование решений и действий (бездЪйствия)
и (или) решений, принятых (осуществленных) Уполномоченным органом,
должностным лицом Уполномоченного органа, либо муниципальным
служащим, МФЩ, работником мФЦ в ходе предоставления муниципагlьной
услуги (да.гrее - досудебное (внесулебное) обжалование).

5.2. Органы местного самоуправления, оРганизации
и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может

быть направлена жалоба заявителя в досудебном
(внесулебном) порядке

5.2.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных
Лиц Уполномоченного органа, муниципаJIьных служащих подается
Заявителем в Уполномоченный орган на имя руководителя Уполномоченного
органа.

5.2.2. В слlчае если обжагlуются решения и действия (бездействие)

руководителя Уполномоченного органа, жалоба подается в вышестоящий орган
(в порядке подчиненности).

При отсутствии вышестоящего органа жа.гlоба подается непосредственно
руководителю Уполномоченного органа.

5.2.З. Жаrrобы на решения и действия (бездействие) работника
МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и
действия (бездействие) МФЦ подаются в департамент информатизации и
связи Краснодарского края, являющийся учредителем МФЦ или
должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом
Краснодарского края.

5.3. Способы информироваlIия заявителей о порядке
подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием

Единого портала и Регионального портала

5.3.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жа.побы Заявители
могут получить на информационных стендах, расположенных в местах
предоставления муниципагlьной услуги непосредственно в Уполномоченный
орган, на официальном сайте Уполномоченного органа, в МФI-\, на Едином
порт€lле и Регион€шьном портале.



5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок
лосулебного (внесулебного) обжалования решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также его дол}кностных лиц

5.4.1 . Нормативными правовыми актами, реryлирующими порядок
дОСУдебного (внесудебною) обжалования решений и действий (бездействия)
УПОлнОмоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, либо
муниципЕuIьных служащих, МФЩ, работников МФ[{ являются:

l) Федерагlьный закон от 27 июля 2010 г. ЛЬ 210-ФЗ коб организации
предоставления государственных и муниципаJIьньн услуг).

Заместитель начальника управления
мун и ци пагlьной собстве н ности,
начальник отдела имущественных и
земельных отношений администрации
муниципаJIьного образования
Приморско-Ахтарский район Широкм>>



Прошу
кадастровым

Приложение 1

к административному регламенту
предоставления администрацией
муницип€lJIьного образования
Приморско-Ахтарский район
муниципапьной услуги
<<Отнесение земельного участка к
землям определенной категорииD

Главе муЕиципального образования
Приморско-Ахтарский район

от

(фамилия,имя,отчество,наименование
юридического лица)

зарегистрированного по адресу:

телофон

заявление

Вас установить категорию земель земельному yIacTKy с

номером расположенному
по адресу:
площадью кв.м.,

укшать категорию земель

В соотвgтСтвии С ФедерапьНым законОм от 27.07.2006 Ns 152-ФЗ кО персонtшьньD( данньD())

даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персонапьньuс донных, в цсл,tх

рассмотрения настоящего зzulвления, принятия и оформления принятого по нему решения,

(( )) 20 г
(дата зшtолнения) (полпись) (Ф.И.О. заявителя,

представителя заявителя)

Заместитель начальника управления
муниципа.гtьной собственности, начшIьник отдела

имущественных и земельных отношений

администрации муниципаJIьного образования

Приморско-Ахтарский район
Широкая


