                              СОГЛАСОВАНО

Глава  Мокроусовского района 
____________________________В.В. Демешкин
«10» марта 2020 г.
ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
РАЗДЕЛ 1 «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Мокроусовского района

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	4500000000164632717

	3
	Полное наименование услуги
	Перевод земель или земельных участков из одной категории в другую

	4
	Краткое наименование услуги
	Перевод земель или земельных участков из одной категории в другую

	5
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление Администрации Мокроусовского района от 20 февраля 2020 года № 71 «Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Мокроусовского района муниципальной услуги по переводу земель или земельных участков из одной категории в другую»


	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	терминальные устройства в МФЦ

	
	
	Единый портал государственных услуг

	
	
	Мониторинг качества предоставления муниципальных услуг органами Администрации Мокроусовского района


Раздел 2. «Общие сведения об услуге» 

	Срок предоставления услуги
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги


	
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	2 месяца
	Администрация принимает решение о возврате ходатайства заявителю в течение 30 дней со дня поступления ходатайства, если:

  - с ходатайством обратилось ненадлежащее лицо;

  - к ходатайству приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствуют требованиям земельного законодательства.  


	 - установления в соответствии с федеральными законами ограничения перевода земельных участков из одной категории в другую либо запрета на такой перевод;
  - наличия отрицательного заключения государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами;          - установления несоответствия испрашиваемого целевого назначения земельных участков утвержденным документам территориального планирования и документации по планировке территории, землеустроительной документации.

	Нет

	-
	Нет
	-
	-
	Лично в Администрации, почтовым отправлением,   в ГБУ «МФЦ», через ЕПГУ.


	Лично в Администрации, почтовым отправлением,   в ГБУ «МФЦ»


Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги»

	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установление требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	5
	6
	7
	8

	- физические лица,
- юридические лица
	Документ, удостоверяющий личность заявителя. В случае если с заявлением обращаются уполномоченные представители заявителя, к заявлению прилагаются копии документов, подтверждающие их полномочия.

	Копии документов, заверенные надлежащим образом
	Возможно.

	Заявители имеют право обратиться в Администрацию с ходатайством о предоставлении муниципальной услуги как непосредственно, так и через уполномоченных представителей, полномочия которых оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	-


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги»
	№
п/п
	Категория
документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	  Ходатайство

	Ходатайство о переводе земельного участка из одной категории в другую
	1 оригинал
	Нет
	     - фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

     - наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в Едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

     - кадастровый номер земельного участка;

     - категория земель, в состав которых входит земельный участок, и категория земель, перевод в состав которых предполагается осуществить;

     - обоснование перевода земельного участка из состава земель одной категории в другую;

     - права на земельный участок;

     - почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.


	Приложение 1
	-

	2
	копии документов, удостоверяющих личность заявителя
	-
	1 экземпляр
	Нет
	-
	-
	-

	3
	согласие правообладателя земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую, за исключением случая, если правообладателем земельного участка является лицо, с которым заключено соглашение об установлении сервитута в отношении такого земельного участка

	
	1 оригинал
	Нет
	-
	-
	-


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	№
п/п
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование
запрашиваемого
документа
(сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия
	Наименование
органа
(организации),
направляющего(е)
межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID
электронного сервиса
	Срок взаимодействия межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	-
	Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для заявителей - индивидуальных предпринимателей) или выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для заявителей - юридических лиц).
	-
	Администрация Мокроусовского района
	Федеральная служба государственной регистрации кадастра и картографии (Росреестр)
	-
	5 дней
	-
	-

	2
	-
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости на земельный      участок, перевод которого из состава земель одной категории в другую предполагается осуществить 
	-
	Администрация Мокроусовского района
	Федеральная служба государственной регистрации кадастра и картографии (Росреестр) 
	-
	5 дней
	-
	-

	3
	-
	Заключение государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами 
	-
	Администрация Мокроусовского района
	Уполномоченный орган
	-
	5 дней
	-
	-


Раздел 6. «Результат услуги»
	Документ/документы,
являющиеся
результатом
услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма
документа/документов,
являющихся
результатом
услуги
	Образец
документа/документов,
являющихся
результатом
услуги
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	в органе
	в
МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Принятие решения Администрации о переводе земель или земельного участка из одной категории в другую и направление принятого решения заявителю
	-
	положительный
	-
	-
	Направление по адресу, содержащемуся в его ходатайстве.
	-
	-

	Принятие решения Администрации об отказе в переводе земель или земельного участка из одной категории в другую и направление принятого решения заявителю
	-
	отрицательный
	-
	-
	Направление по адресу, содержащемуся в его ходатайстве.
	-
	-


Раздел 7.1. «Технологические процессы предоставления услуги в Органе»

	№
п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки
исполнения
процедуры
(процесса)
	Исполнитель процедуры

процесса
	Ресурсы, необходимые

для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Прием и регистрация ходатайства и прилагаемых к нему документов
	При личном обращении в Администрацию должностное лицо, ответственное за ведение делопроизводства Администрации, регистрирует ходатайство в журнале входящих документов, присваивает ему регистрационный номер и дату, которые проставляет на ходатайстве.

При направлении заявителем ходатайства и прилагаемых к нему документов по почте должностное лицо ответственное за ведение делопроизводства Администрации, в день их получения регистрирует и вносит в журнал входящих документов, в том числе:
- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- аннотацию к документу.

На ходатайстве проставляются регистрационный номер и дата поступления ходатайства.

Зарегистрированное ходатайство в порядке делопроизводства передается на рассмотрение Главе Мокроусовского района (далее — Глава Администрации) не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации обращения.

Глава Администрации в течение 1 рабочего дня рассматривает поступившее ходатайство, оформляет резолюцию о передаче его на исполнение в отдел, ответственный за предоставление муниципальной услуги, и передает его в порядке делопроизводства для регистрации резолюции должностному лицу Администрации, ответственному за ведение делопроизводства.


	5 минут
1 день

2 дня
	Должностное лицо, ответственное за ведение делопроизводства Администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	2
	Рассмотрение ходатайства и установление оснований для возврата ходатайства заявителю
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит письмо о возврате ходатайства заявителю с указанием причины возврата, и в порядке делопроизводства передает его на подпись Главе Администрации.
В случае отсутствия замечаний к подготовленному проекту письма о возврате ходатайства Глава Администрации в течение одного рабочего дня подписывает проект письма и передает его для регистрации должностному лицу ответственному за ведение делопроизводства Администрации.
В случае наличия замечаний к подготовленному проекту письма Глава Администрации в течение одного рабочего дня возвращает проект письма на доработку специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Подписанное Главой Администрации письмо регистрируется должностным лицом ответственным за ведение делопроизводства Администрации, в журнале входящих документов в день его подписания и отправляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении. 


	30 дней
	Специалист комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	3
	формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
	   Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, имеющий доступ к СМЭВ, в течение 1 рабочего дня с момента получения ходатайства и прилагаемых к нему документов запрашивает в электронном виде:

1) выписку из Единого государственного реестра недвижимости на земельный участок - в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курганской области;

2) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в отношении заявителя (юридического лица) - в Управлении Федеральной налоговой службы по Курганской области;

3) заключение государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами - в Департаменте природных ресурсов и охраны окружающей среды Курганской области.
Ответ на межведомственный запрос полученный в ходе межведомственного информационного взаимодействия, в течение 1 рабочего дня прикладывается к комплекту документов заявителя.

	5 дней
	Специалист комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-



	4
	Подготовка и принятие решения о переводе земельного участка из одной категории в другую или об отказе в переводе земельного участка из одной категории в другую и направление его заявителю
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 7 дней разрабатывает проект решения о переводе земельного участка из одной категории в другую, или при наличии оснований, проект решения об отказе в переводе земельного участка из одной категории в другую и направляет его на подписание Главе Администрации.
Подписанное Главой Администрации решение в течение 1 рабочего дня регистрируется должностным лицом Администрации, ответственным за ведение делопроизводства, (в журнале входящих документов) и направляется по адресу, содержащемуся в его ходатайстве, в течение 14 дней с даты принятия решения.
.
	22 дня
	Специалист комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	


Раздел 7.2. «Технологические процессы предоставления услуги в МФЦ»
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ», о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ»
	 Информирование заявителя осуществляется:
- в ходе личного приема заявителя;
- по телефону;
- по электронной почте.
   В случае обращения заявителя в ГБУ «МФЦ» с запросом о результате предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты ГБУ «МФЦ» направляет ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения ГБУ «МФЦ» указанного запроса.

	1 день
	Специалист

ГБУ «МФЦ»
	Автоматизированное рабочее место
	

	2
	Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	   В ходе личного приема заявителя специалист ГБУ «МФЦ» выполняет следующие действия:
1) проверяет документы, удостоверяющие личность и полномочия заявителя;
2) проверяет представленное заявление и прилагаемые необходимые документы на предмет:
оформления заявления в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации;
наличия прилагаемых необходимых документов, указанных в заявлении;
3) регистрирует заявление и прилагаемые необходимые документы, выдает заявителю расписку в получении заявления и документов.

	1 день
	Специалист

ГБУ «МФЦ»
	Автоматизированное рабочее место
	

	3
	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в ГБУ «МФЦ» по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги
	   При обращении заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги специалист ГБУ «МФЦ» выдает заявителю подписанные экземпляры проекта соглашения о перераспределении земельных участков заявителю для подписания либо отказ в форме письма Администрации в заключении соглашения о перераспределении земельных участков, поступившие из Администрации в ГБУ «МФЦ».
  На результате предоставления муниципальной услуги специалист ГБУ «МФЦ» проставляет штамп ГБУ «МФЦ» и печать, заверяет подписью с ее расшифровкой.
 Результат предоставления муниципальной услуги вручается либо заявителю либо его уполномоченному представителю.
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	Специалист
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	Автоматизированное рабочее место
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Приложение 1 

	_______________________________________

(наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования)

от____________________________

фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

- наименование и   место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в Едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика;

- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем


Ходатайство

      Прошу осуществить перевод земельного участка из категории земель ______________________________________________________________________в категорию  земель ______________________________________________________________________,
площадью ________________с кадастровым номером ______________________________, расположенного_______________________________________________________________________________________________________________________________,
для  _____________________________________________________________________________________________________________________________________________,

обоснование перевода земельного участка который находится в собственности________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы:


- копии документов, удостоверяющих личность заявителя (для заявителей - физических лиц);


- согласие правообладателя земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую, за исключением случая, если правообладателем земельного участка является лицо, с которым заключено соглашение об установлении сервитута в отношении такого земельного участка.
Дата:                                                                                                                       Подпись:

