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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ – КУЗБАСС  
ПРОКОПЬЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПРОКОПЬЕВСКА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
[image: ]
от «___» __________ 20___г.                                                                       № ______

Об утверждении административного
регламента предоставления муниципальной
услуги «Отнесение земель или земельных участков
в составе таких земель к определенной категории земель
или перевод земель или земельных участков в составе 
таких земель из одной категории в другую категорию» 
на территории муниципального образования
 «Прокопьевский городской округ 
Кемеровской области – Кузбасса»

Руководствуясь Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Прокопьевска от 25.03.2026 № 46-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Прокопьевского городского округа Кемеровской области-Кузбасса», Уставом муниципального образования «Прокопьевский городской округ Кемеровской области - Кузбасса»:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию» на территории муниципального образования «Прокопьевский городской округ Кемеровской области – Кузбасса» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившими силу постановление администрации города Прокопьевска от 31.01.2025 № 9-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию» на территории муниципального образования «Прокопьевский городской округ Кемеровской области – Кузбасса».
3. Пресс-секретарю главы города Прокопьевска (Т.К. Морогай) опубликовать настоящее постановление в газете «Шахтерская правда». Начальнику отдела информационных технологий и социальных коммуникаций администрации города Прокопьевска (И.В. Митина) разместить настоящее постановление в регистре муниципальных нормативных правовых актов Кемеровской области-Кузбасса и на официальном сайте администрации города Прокопьевска в сети «Интернет».
          4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.
5. Контроль за выполнением данного постановления возложить на             первого заместителя главы города Прокопьевска А.А. Боксгорна.



Глава
города Прокопьевска                                                                    М.А. Шкарабейников

















Приложение к постановлению
администрации города Прокопьевска
от «___» ____________ 20___ г.  № _____                   
                   

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию»

1. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию» (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию» (далее – муниципальная услуга).
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) Комитетом по управлению муниципальным имуществом города Прокопьевска (далее –  Комитет, уполномоченный орган).
1.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица.
Интересы заявителей, указанных в пункте 2 Административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель).
1.3. Требования предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в государственном автономном учреждении «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Кузбасса» (далее - МФЦ), в региональном портале государственных и муниципальных услуг Кузбасса (далее - РПГУ), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), (далее соответственно – категории (признаки) заявителей) представлены в таблице 1 приложения № 2 к настоящему административному регламенту.
1.4. Категория (признаки) заявителя определяются в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее – профилирование), осуществляемого в соответствии с настоящим административным регламентом.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию».
2.2. Услуга предоставляется Комитетом по управлению муниципальным имуществом города Прокопьевска (далее –  Комитет, уполномоченный орган).
В предоставлении муниципальной услуги участвуют отделы «Мои документы» государственного автономного учреждения «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальный услуг на территории Кузбасса» (далее – МФЦ) (при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ), в части информирования Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятия от Заявителей заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдачи результатов предоставления муниципальной услуги.   
Принятие МФЦ решения об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, невозможно.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
· [bookmark: _Hlk195260061][bookmark: _Hlk213422766][bookmark: _Hlk221690857][bookmark: _Hlk221782550]решение Органа местного самоуправления об отнесении земельного участков к определенной категории земель по форме согласно приложению № 9 к настоящему административному регламенту;
· [bookmark: _Hlk221690880]решение о переводе земельного участка из одной категории в другую по форме согласно приложению № 9 к настоящему административному регламенту;
· [bookmark: _Hlk214464305][bookmark: _Hlk215668385][bookmark: _Hlk214464229][bookmark: _Hlk221690921][bookmark: _Hlk221782513]решение об отказе отнесения земельного участка к определенной категории / переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию по форме по форме согласно приложению № 8 к настоящему административному регламенту (далее – решение об отказе).
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрено.
2.4. [bookmark: _Hlk213422796]В случае обращения с заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги:
· [bookmark: _Hlk213422829][bookmark: _Hlk215668418][bookmark: _Hlk213422703]решение об отнесении земельного участков к определенной категории земель (с исправленными ошибками);
· [bookmark: _Hlk221691001]акт о переводе земельного участка или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (с исправленными ошибками);
· [bookmark: _Hlk221691065]решение об отказе отнесения земельного участка к определенной категории/в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию (с исправленными ошибками);
· решение об отказе в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги.
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрено.
2.5. В случае обращения с заявлением о выдаче дубликата:
· дубликат решения об отнесении земельного участков к определенной категории земель;
· дубликат акта о переводе земельного участка из одной категории в другую;
· дубликат решения об отказе отнесения земельного участка к определенной категории/в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию;
· решение об отказе в выдаче дубликата результата предоставления муниципальной услуги.
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги могут быть получены в личном кабинете на Едином портале (при наличии технической возможности), МФЦ, почтовой связи, при личном обращении в Орган местного самоуправления.
Сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
2.7. Срок предоставления муниципальной услуги, с учетом необходимости обращения в органы и организации, участвующие в ее предоставлении.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет два месяца со дня регистрации в Органе местного самоуправления ходатайства и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, (присвоения входящего номера) независимо от категории (признаков) заявителя и способа подачи ходатайства о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет два месяца со дня регистрации в Органе местного самоуправления ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (присвоения входящего номера), независимо от категории (признаков) заявителя и способа подачи ходатайства о предоставлении муниципальной услуги.
В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в электронном виде с использованием ЕПГУ, РПГУ не отличается от других сроков предоставления муниципальной услуги, предусмотренных регламентом.
2.8. Перечень способов подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для муниципальной услуги, приведен в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
2.9. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги законодательство Российской Федерации не предусмотрено.
Информация о том, что услуга предоставляется бесплатно, размещается на официальным сайтах Органа местного самоуправления, МФЦ, в сети «Интернет». При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги специалист МФЦ, специалист Органа местного самоуправления информирует о том, что услуга бесплатна.
[bookmark: _Hlk213425152]Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Органе местного самоуправления или МФЦ составляет не более 15 минут.
Срок и порядок регистрация запроса заявителя о предоставление муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.11. Срок регистрации ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Органе местного самоуправления составляет 1 рабочий день с даты получения ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Органом местного самоуправления указанным способом.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещены на официальном сайте Органа местного самоуправления сети «Интернет», также на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
Нормативные правовые документы, регламентирующие предоставление муниципальной услуги, а также информация о порядке, документах и сроках предоставления муниципальной услуги размещаются на официальных сайтах Органа местного самоуправления, МФЦ, в сети «Интернет».
2.13. [bookmark: _Hlk213426939] Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
[bookmark: _Hlk213845301]Показатели доступности и качества муниципальной услуги размещены на официальном сайте Органа местного самоуправления в сети «Интернет», а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.14. Услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
· подготовка документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если с ходатайством обращается представитель; 
· подготовка согласия правообладателя земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую.
2.15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в пункте 16 настоящего административного регламента, определяются организациями, предоставляющими данные услуги.
2.16. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги: 
1) СМЭВ;
2) федеральная государственная информационная система "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме";
3) Единый портал;
4) Региональный портал;
5) Федеральная государственная географическая информационная система "Единая цифровая платформа "Национальная система пространственных данных" (ФГИС ЕЦП НСПД).
2.17. Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично, не может быть предоставлен законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.
В случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги не выразил письменно желание получить результат муниципальной услуги лично, такой результат вправе получить законный представитель несовершеннолетнего, не являющийся заявителем.
Законный представитель несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя, уполномоченного на получение результатов муниципальной услуги.
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальных услуг, с учетом требования, предусмотренных настоящим административным регламентом.
2.18. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между Органом местного самоуправления и МФЦ.
2.19. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части:
· информирования о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги; 
· приема ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачи таких ходатайства и документов в Орган местного самоуправления; 
· выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
МФЦ, в которых организуется предоставление муниципальной услуги, не могут принять решение об отказе в приеме ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления. 
2.20. [bookmark: _Hlk214526824]Заявитель может получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в том числе получить документы на бумажном носителе, подтверждающие содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги Органом местного самоуправления, а также получить документы, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем Органа местного самоуправления.
При предоставлении муниципальной услуги используются пространственные данные и сведения, содержащиеся в федеральной государственной географической информационной системе, обеспечивающей функционирование национальной системы пространственных данных, а также электронные сервисы указанной информационной системы.
2.21. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, приведен в таблице 1 приложения № 3 к настоящему административному регламенту.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, приведен в таблице 2 приложения № 3 к настоящему административному регламенту.
2.22. Исчерпывающий перечень способов подачи ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и документов представлен в таблице 3 приложения № 3 к настоящему административному регламенту.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.23. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) ходатайство о предоставлении муниципальной услуги предоставлено в Орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
2) подача ходатайства о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;
3) предоставление неполного комплекта документов, указанных в таблице 1 приложения № 3 к настоящему административному регламенту, подлежащих обязательному предоставлению заявителем;
4) неполное, некорректное заполнение полей в форме ходатайства, в том числе в интерактивной форме ходатайства на ЕПГУ, РПГУ;
5) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (сведения документа, удостоверяющего личность; документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя, в случае обращения за получением муниципальной услуги указанным лицом);
6) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, которые не позволяют однозначно оценить информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
7) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в документах;
8) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются;
9) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи" условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.24. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме ходатайства о предоставлении муниципальной услуги приведен в таблице 1 приложения № 4 к настоящему административному регламенту. 
2.25. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги: приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
2.26. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) установления в соответствии с федеральными законами ограничения перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо запрета на такой перевод;
2) наличия отрицательного заключения государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами;
3) установления несоответствия испрашиваемого целевого назначения земель или земельных участков утвержденным документам территориального планирования и документации по планировке территории, землеустроительной документации.
2.27. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в таблице 3 приложения № 4 к настоящему административному регламенту. 
2.28. При отказе в приеме ходатайства и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги сотрудник Органа местного самоуправления обязан указать конкретные обстоятельства ходатайства или прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, послуживших причинами для такого результата или отказа.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, проводится специалистом Органа местного самоуправления или специалистом МФЦ; 
2) прием ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
3) межведомственное информационное взаимодействие (при необходимости); 
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
5) предоставление результата муниципальной услуги. 
Законодательством Российской Федерации не предусмотрены следующие административные процедуры: 
· получение дополнительных сведений от заявителя; 
· приостановление предоставления муниципальной услуги; 
· оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги); 
· распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот), осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 
3.2. [bookmark: _Hlk221782809]Заявитель вправе обратиться в Орган местного самоуправления с заявлением о прекращении рассмотрения ходатайства об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель / переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания срока предоставления муниципальной услуги.
Заявление может быть представлено (направлено) одним из следующих способов по выбору заявителя:
1) В ходе личного обращения в Органе местного самоуправления;
2) В электронной форме с использованием Единого портала;
3) Через МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии).
На основании поступившего заявления Орган местного самоуправления принимает решение об оставления ходатайства без рассмотрения.
Решение об оставлении заявления без рассмотрения направляется заявителю по рекомендуемой форме способом, указанным заявителем в заявлении.
Оставление без рассмотрения заявления не препятствует повторному обращению заявителя в Орган местного самоуправления за предоставлением муниципальной услуги.
3.3. Профилирование заявителя.
Профилирование заявителя осуществляется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, приведены в таблице 3 приложения №2 к настоящему административному регламенту.
Профилирование осуществляется:
1) на Едином портале (при наличии технической возможности);
2) региональном портале (при наличии технической возможности);
3) в МФЦ;
4) в Органе местного самоуправления.
Профилирование при подаче ходатайства о предоставлении муниципальной услуги посредством почтовой связи не осуществляется.
3.4. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Сведения о составе ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и перечне документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с категорией (признаками) заявителя, а также способы подачи указанного ходатайства, документов и (или) информации представлены в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
3.5. Способами установления личности заявителя (представителя заявителя) являются:
1) при личном обращении в Орган местного самоуправления – документ, удостоверяющий личность;
2) при личном обращении в МФЦ – документ, удостоверяющий личность;
3) посредством ЕПГУ, РПГУ – единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг электронной форме.
3.6. Основания для отказа в приеме ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (возврат без рассмотрения), приведены в таблице 1 приложения № 4 к настоящему административному регламенту.
Орган местного самоуправления в срок не более чем 5 рабочих дней со дня поступления ходатайства об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель / в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию возвращает его без рассмотрения с указанием причины принятого решения.
Решение об отказе в приеме документов (возврат без рассмотрения) по форме согласно приложению № 7 к настоящему административному регламенту.
Отказ в приеме ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (возврат без рассмотрения), не препятствует повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Решение об отказе в приеме документов (возврат без рассмотрения) может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в Орган местного самоуправления, а также в судебном порядке.
[bookmark: _Hlk221782834]Прием ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется Органом местного самоуправления или МФЦ (при наличии заключенного соглашения), независимо от места нахождения заявителя, при условии расположения земельного участка, в отношении которого подано ходатайство об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель / переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию, на территории муниципального образования «Прокопьевский городской округ Кемеровской области - Кузбасса».
3.7. [bookmark: _Hlk213827332]Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Органе местного самоуправления и МФЦ составляет 1 рабочий день с даты получения ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: _Hlk213847417]Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступившие в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) составляет 1 рабочий день с даты получения ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Запрос о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируются в первый рабочий день.
3.8. Межведомственное информационное взаимодействие.
При осуществлении межведомственного информационного взаимодействия используются сервисы информационных ресурсов: СМЭВ, ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, Единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства.
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия участвуют:
· Управление Росреестра по Кемеровской области - Кузбассу;
· Филиал ППК "Роскадастр" по Кемеровской области - Кузбассу;
· Управление Федеральной налоговой службы по Кемеровской области – Кузбассу;
· Фонд пенсионного и социального страхования по Кемеровской области-Кузбассу.
Межведомственные запросы направляются в электронной форме посредством СМЭВ в срок не позднее 1 календарного дня со дня регистрации ходатайства и приложенных к нему документов от заявителя.
По межведомственным запросам Органа местного самоуправления, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в таблице 2 приложения № 3 к настоящему административному регламенту, предоставляются государственными органами, и подведомственным государственным органам, органам местного самоуправления организациям, в распоряжении которых находятся указанные документы (сведения), в срок не позднее 2 рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.
3.9. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотрен таблицей 3 приложения № 4 к настоящему административному регламенту.
Решение об отказе в отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель / в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию оформляется по форме согласно приложению № 8 к настоящему административному регламенту.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Решение об отказе может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в Орган местного самоуправления, а также в судебном порядке.
3.10. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, исчисляемый с даты получения Органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения.
Максимальный срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет два месяца со дня поступления в Орган местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, ходатайства.
Максимальный срок принятия решения об отказе составляет два месяца со дня поступления Органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, ходатайства.
Сроки выполнения указанной административной процедуры входят в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.11. Предоставление результата муниципальной услуги.
Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, составляет 1 календарный день независимо от способа предоставления результата муниципальной услуги.
3.12. [bookmark: _Hlk213832236]Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется Органом местного самоуправления или МФЦ (при наличии заключенного соглашения о взаимодействии) независимо от места нахождения заявителя, при условии расположения земельного участка, в отношении которого в отношении которого подано ходатайство об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель / переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию, на территории муниципального образования «Прокопьевский городской округ Кемеровской области - Кузбасса». 
3.13. Муниципальная услуга не оказывается в упреждающем (проактивном) режиме.
3.14. [bookmark: _Hlk213832285]Перечень административных услуг при обращении заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном в результате предоставлений муниципальной услуги документе.
3.15. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
3) предоставление результата муниципальной услуги.
3.16. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.16.1. Исчерпывающий перечень документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с категорий (признаками) заявителя, а также способ подачи заявления, документов и (или) информации приведены в приложении № 3 к административному регламенту.
Предоставление заявителем документов и запроса в соответствии с формой, предусмотренной в приложении № 10 к настоящему административному регламенту, направляется способами, указанными в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
3.17. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
1) на Едином портале, на Региональном портале – единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме;
2) в МФЦ – документ, удостоверяющий личность;
3) в Органе местного самоуправления – документ, удостоверяющий личность.
3.18. Основания для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации приведены в приложении № 4 к административному регламенту.
3.19. Муниципальная услуга не предусматривает возможность приема запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от места нахождения юридического лица в МФЦ.
3.20. [bookmark: _Hlk213831808]Срок регистрации ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Органе местного самоуправления составляет 1 рабочий день с даты получения ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Органом местного самоуправления указанным способом.
3.21. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.21.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочий день со дня получения Органом местного самоуправления всех сведений необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.22. Предоставление результата муниципальной услуги.
Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление результата муниципальной услуги Органом местного самоуправления заявителю, в МФЦ, при подаче документов через МФЦ, осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.23. Результат предоставления муниципальной услуги не может быть  предоставлен по выбору заявителя независимо от места нахождения юридического лица в МФЦ, при подаче документов через МФЦ.
3.24. Перечень административных услуг при обращении заявителя за выдачей дубликата документа, являющегося результатом предоставлений муниципальной услуги.
3.25. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
3) предоставление результата муниципальной услуги.
3.26. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.26.1. Исчерпывающий перечень документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с категорий (признаками) заявителя, а также способ подачи ходатайства, документов и (или) информации приведены в приложении № 3 к административному регламенту.
Предоставление заявителем документов и запроса в соответствии с формой, предусмотренной в приложении № 11 к настоящему административному регламенту, направляется способами, указанными в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
3.27. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
1) на Едином портале, на Региональном портале – единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме;
2) в МФЦ – документ, удостоверяющий личность;
3) в Органе местного самоуправления – документ, удостоверяющий личность.
3.28. Основания для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации приведены в приложении № 4 к административному регламенту.
3.29. Муниципальная услуга не предусматривает возможность приема запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от места нахождения юридического лица в МФЦ.
3.30. Срок регистрации ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Органе местного самоуправления составляет 1 рабочий день с даты получения ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Органом местного самоуправления указанным способом.
3.31. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.31.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочий день со дня получения Органом местного самоуправления всех сведений необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.32. Предоставление результата муниципальной услуги.
Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление результата муниципальной услуги Органом местного самоуправления заявителю, в МФЦ, при подаче документов через МФЦ, осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.33. Результат предоставления муниципальной услуги не может быть  предоставлен по выбору заявителя независимо от места нахождения юридического лица в МФЦ, при подаче документов через МФЦ.
3.34. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения ходатайства о предоставлении муниципальной услуги.
3.34.1. В личном кабинете заявителя на ЕПГУ, ЕПГУ размещается статусы о ходе предоставления муниципальной услуги, соответствующие установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации административным процедурам предоставления муниципальных услуг.
К видам статусов о ходе предоставления муниципальной услуги, которые могут быть размещены в личном кабинете заявителя ЕПГУ, ЕПГУ относятся:
· ходатайство зарегистрировано;
· отказ в приеме документов (возврат без рассмотрения);
· услуга предоставлена;
· в предоставлении услуги отказано.
3.34.2. Информацию об изменении статуса рассмотрения ходатайства о предоставлении муниципальной услуги, за исключением ЕПГУ, РПГУ заявитель может получить:
· при непосредственном обращении заявителя в Орган местного самоуправления или посредством телефонной связи;
· при непосредственном обращении заявителя в МФЦ или посредством телефонной связи;
· посредством электронной почты.































Первый заместитель 
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[bookmark: _Hlk203118601]Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Отнесение земель или земельных участков 
в составе таких земель к определенной категории земель
 или перевод земель или земельных участков в составе 
таких земель из одной категории в другую категорию» 
                                     
Перечень
условных обозначений и сокращений

Административный регламент – административный регламент предоставления муниципальной услуги "Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию";
Муниципальная услуга – муниципальная услуга "Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию";
Орган местного самоуправления – Комитетом по управлению муниципальным имуществом города Прокопьевска;
Заявители – юридические лица, индивидуальные предприниматели;
Представитель – уполномоченные представители юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;
МФЦ – государственное автономное учреждение "Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Кузбасса";
ЕПГУ – Единый портал государственных и муниципальных услуг;
РПГУ – Региональный портал государственных и муниципальных услуг;
ЕГРН – Единый государственный реестр недвижимости;
СМЭВ – Единая система межведомственного электронного взаимодействия;
ЕГРЮЛ – Единый государственный реестр юридических лиц;
Официальный сайт – официальный сайт муниципального образования «Прокопьевский городской округ Кемеровской области - Кузбасса» https://pearlkuz.ru в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";
Ходатайство, ходатайство о предоставлении муниципальной услуги – ходатайство об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию;
Решение об отказе – решение об отказе в отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию.










Первый заместитель 
главы города Прокопьевска                                                                     А.А. Боксгорн

Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Отнесение земель или земельных участков
 в составе таких земель к определенной категории земель 
или перевод земель или земельных участков в составе 
таких земель из одной категории в другую категорию»

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей в табличной форме

Перечень
результатов предоставления муниципальной услуги

Таблица 1

	N п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель "Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию"

	1.
	Категория заявителя
	Физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица.

	2.
	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги
	Физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица.
От имени физических лиц ходатайство могут подавать:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
- опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
От имени юридического лица ходатайство могут подавать:
- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;
- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;
- участники юридического лица в предусмотренных законом случаях.
От имени индивидуальных предпринимателей ходатайство могут подавать:
- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.



Перечень отдельных признаков заявителей


Таблица 2

	N п/п
	Признаки заявителей

	Результат предоставления муниципальной услуги "Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию"

	1.
	- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

	2
	- представители в силу полномочий, основанных на доверенности;

	3
	- участники юридического лица в предусмотренных законом случаях.



Перечень общих признаков заявителей

Таблица 3

	N п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат предоставления муниципальной услуги "Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию"

	1.
	Категория заявителя
	Физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели.

	2.
	Заявитель обратился через представителя?
	- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;
- представители в силу полномочий, основанных на доверенности;
- участники юридического лица в предусмотренных законом случаях.
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[bookmark: _Hlk203119132]Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Отнесение земель или земельных участков 
в составе таких земель к определенной категории земель 
или перевод земель или земельных участков в составе 
таких земель из одной категории в другую категорию»

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Таблица 1

	При обращении с ходатайством о предоставлении муниципальной услуги: Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

	Наименование документа
	Форма документа

	Ходатайство о предоставлении муниципальной услуги;
	- в форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре подписанное заявителем, либо его уполномоченным представителем по форме согласно приложению N 5 к административному регламенту, при обращении в Орган местного самоуправления, МФЦ или почтовым отправлением;
- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ;

	документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя;
	- копия паспорта гражданина РФ (или его представителя) в 1 экземпляре на бумажном носителе с предоставлением оригинала документа, в случае представления ходатайства о предоставлении муниципальной услуги при обращении в Орган местного самоуправления, в том числе через МФЦ или почтовым отправлением (предоставление оригинала не требуется).
В случае представления документов в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ предоставление указанного документа не требуется;

	документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя):
- для индивидуальных предпринимателей: доверенность, договор;
- для юридических лиц: учредительные документы, доверенность, договор;
- для физических лиц – доверенность.
	- копия оформленного в соответствии с законодательством Российской Федерации документа в 1 экземпляре на бумажном носителе с предоставлением оригинала документа при обращении в Орган местного самоуправления, МФЦ или почтовым отправлением (предоставление оригинала не требуется).
В случае представления документов в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ, указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью или усиленной неквалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица такого юридического лица; документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный индивидуальным предпринимателем, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig3;

	выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для заявителей - индивидуальных предпринимателей) или выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для заявителей - юридических лиц);
	- копия документа в 1 экземпляре на бумажном носителе при обращении в Орган местного самоуправления, МФЦ или почтовым отправлением;
- в электронной форме, подписанная в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ;

	выписка из Единого государственного реестра недвижимости на земельный участок, перевод которого из состава земель одной категории в другую предполагается осуществить;
	- копия документа в 1 экземпляре на бумажном носителе при обращении в Орган местного самоуправления, МФЦ или почтовым отправлением;
- в электронной форме, подписанная в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ;

	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;
	- копия документа в 1 экземпляре на бумажном носителе при обращении в Орган местного самоуправления, МФЦ или почтовым отправлением;
- в электронной форме, подписанная в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ;

	В случае если ходатайство о предоставлении муниципальной услуги и документы, подаются через представителя заявителя посредством ЕПГУ, РПГУ и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая доверенность должна быть подписана электронной подписью заявителя, требования к которой устанавливаются законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения в области использования электронных подписей.
Доверенность представителя заявителя, изготовленная в электронной форме и выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная нотариусом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig3.
Требование к форматам документов, предоставляемых заявителем в электронной форме:
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;
в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающим формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием.
В случае если оригиналы документов, прилагаемых к ходатайству, выданы и подписаны Органом местного самоуправления на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:
"черно-белый" - при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста;
"оттенки серого" - при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения;
"цветной" или "режим полной цветопередачи" - при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста.
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Документы, прилагаемые к ходатайству, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной форме.



Таблица 2

	При обращении с ходатайством о предоставлении муниципальной услуги: Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:

	выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для заявителей - индивидуальных предпринимателей) или выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для заявителей - юридических лиц);
	- выписка из Единого государственного реестра недвижимости в 1 экземпляре на бумажном носителе при обращении в Органе местного самоуправления, МФЦ или почтовым отправлением (предоставление оригинала не требуется);
- в электронной форме, подписанная в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ;

	выписка из Единого государственного реестра недвижимости на земельный участок, перевод которого из состава земель одной категории в другую предполагается осуществить;
	- копия документа в 1 экземпляре на бумажном носителе при обращении в Орган местного самоуправления, МФЦ или почтовым отправлением;
- в электронной форме, подписанная в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ;

	В случае если ходатайство о предоставлении муниципальной услуги и документы, подаются через представителя заявителя посредством ЕПГУ, РПГУ и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая доверенность должна быть подписана электронной подписью заявителя, требования к которой устанавливаются законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения в области использования электронных подписей.
Доверенность представителя заявителя, изготовленная в электронной форме и выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная нотариусом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig3.
Требование к форматам документов, предоставляемых заявителем в электронной форме:
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;
в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающим формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием.
В случае если оригиналы документов, прилагаемых к ходатайству, выданы и подписаны Органом местного самоуправления на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:
"черно-белый" - при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста;
"оттенки серого" - при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения;
"цветной" или "режим полной цветопередачи" - при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста.
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Документы, прилагаемые к ходатайству, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной форме.

	Вышеуказанные документы могут быть получены в рамках межведомственного электронного взаимодействия.



Таблица 3

	Способы подачи документов и информации для предоставления муниципальной услуги:

	- в Органе местного самоуправления
	на бумажном носителе при личном обращении;

	- в МФЦ
	на бумажном носителе при личном обращении;

	- посредством почтовой связи
	на бумажном носителе;

	- через ЕПГУ, РПГУ
	в электронной форме (при наличии технической возможности);

	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении № 2 к административному регламенту.












Первый заместитель 
главы города Прокопьевска                                                                     А.А. Боксгорн

Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Отнесение земель или земельных участков
 в составе таких земель к определенной категории земель 
или перевод земель или земельных участков в составе 
таких земель из одной категории в другую категорию»

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Таблица 1

	Исчерпывающий перечень оснований.

	1. Отказ в приеме ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

	1) ходатайство о предоставлении муниципальной услуги предоставлено в Орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
2) подача ходатайства о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;
3) предоставление неполного комплекта документов, указанных в таблице 1 приложения N 3 к настоящему административному регламенту, подлежащих обязательному предоставлению заявителем;
4) неполное, некорректное заполнение полей в форме ходатайства, в том числе в интерактивной форме ходатайства на ЕПГУ, РПГУ;
5) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (сведения документа, удостоверяющего личность; документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя, в случае обращения за получением муниципальной услуги указанным лицом);
6) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, которые не позволяют однозначно оценить информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
7) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в документах;
8) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются;
9) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

	Перечень оснований для отказа в приеме ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.



Таблица 2

	2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

	Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации.



Таблица 3

	3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

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

	Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.


































Первый заместитель 
главы города Прокопьевска                                                                     А.А. Боксгорн

Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Отнесение земель или земельных участков 
в составе таких земель к определенной категории земель 
или перевод земель или земельных участков в составе 
таких земель из одной категории в другую категорию»

[bookmark: _Hlk221782316]______________________________________________
(полное наименование Органа местного самоуправления)
______________________________________________
(полное наименование юридического лица, организационно-правовая форма юридического лица / Ф.И.О. гражданина, индивидуального предпринимателя / дата рождения)
______________________________________________
(сведения о государственной регистрации юридического лица в ЕГРЮЛ или индивидуального предпринимателя в ЕГРИП/паспортные данные гражданина, индивидуального предпринимателя)
______________________________________________
(Ф.И.О. представителя заявителя)
______________________________________________
(реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя)
Почтовый адрес (для связи с заявителем или представителем заявителя):
индекс ___________ город ______________________
ул. _______________________________________
д. ______ кв. N ___
телефоны заявителя: _________________________
адрес электронной почты _______________________

Ходатайство о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию

Прошу осуществить перевод земель (границы и описание местоположение земель) или земельного участка с кадастровым номером__________________________________________________________,
площадью_______ расположенного по адресу__________________________,
из категории земель________________________________________________,
в категорию земель_________________________________________________.
Земельный участок принадлежит_____________________________________
(права на земельный участок)
__________________________________________________________________.
Перевод осуществляется с целью использования земельного участка для __________________________________________________________________
Перевод обоснован следующим:
____________________________________________________________________________________________________________________________________.
Сведения о проведении государственной экологической экспертизы (в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами; в том числе Федеральным законом от 23.11.1995 N 174-ФЗ "Об экологической экспертизе"):_____________________________ __________________________________________________________________________________
(указать орган, выдавший заключение, дату и номер заключения)
в случае если ее проведение не требуется в соответствии с действующим законодательством __________________________________________________________________
(указывается правовое основание (норма права, вид, дата, номер, наименование правового акта)

[bookmark: _Hlk221782355]Способ получения результата (нужное отметить (V):
() - прошу выдать на руки в Органе местного самоуправления;
() - направить почтой по адресу: ______________________________________;
() - прошу выдать на руки в МФЦ;
() - через ЕПГУ, РПГУ.

"____" ___________ ______ г. ___________________/____________________/
(подпись) (Ф.И.О.)









































______________________________________________
(полное наименование Органа местного самоуправления)
______________________________________________
(полное наименование юридического лица, организационно-правовая форма юридического лица / Ф.И.О. гражданина, индивидуального предпринимателя / дата рождения)
______________________________________________
(сведения о государственной регистрации юридического лица в ЕГРЮЛ или индивидуального предпринимателя в ЕГРИП/паспортные данные гражданина, индивидуального предпринимателя)
______________________________________________
(Ф.И.О. представителя заявителя)
______________________________________________
(реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя)
Почтовый адрес (для связи с заявителем или представителем заявителя):
индекс ___________ город ______________________
ул. _______________________________________
д. ______ кв. N ___
телефоны заявителя: _________________________
адрес электронной почты _______________________

Ходатайство
об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель

Прошу отнести земли (границы и описание местоположение земель) или земельного участка с кадастровым номером_____________________________,
расположенного по адресу___________________________________________,
к категории земель__________________________________________________,
__________________________________________________________________
(права на земельный участок)
Отнесение осуществляется с целью использования земельного участка для __________________________________________________________________

Способ получения результата (нужное отметить (V):
() - прошу выдать на руки в Органе местного самоуправления;
() - направить почтой по адресу: ______________________________________;
() - прошу выдать на руки в МФЦ;
() - через ЕПГУ, РПГУ.

"____" ___________ ______ г. ___________________/____________________/
(подпись) (Ф.И.О.)









Первый заместитель 
главы города Прокопьевска                                                                     А.А. Боксгорн


Приложение № 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Отнесение земель или земельных участков 
в составе таких земель к определенной категории земель
 или перевод земель или земельных участков в составе 
таких земель из одной категории в другую категорию»

Расписка в получении документов на предоставление муниципальной услуги

Выдана __________________________________________________________
(наименование Органа местного самоуправления)
в получении от _________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, наименование, юр. адрес организации)

для предоставления муниципальной услуги "Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию" следующих документов:
1) Ходатйство на ______________ листах;
2) _________________________________________________ на _____ листах;
3) _________________________________________________ на _____ листах;
4) _________________________________________________ на _____ листах;
5) _________________________________________________ на _____ листах;
6) _________________________________________________ на _____ листах;
7) _________________________________________________ на _____ листах;
8) _________________________________________________ на _____ листах;
9) _________________________________________________ на _____ листах;
10) ________________________________________________ на _____ листах.

Документы представлены "___" ___________ 20__ г.

Входящий номер регистрации ходатайства _______________________________

Расписку получил "___" ____________ 20__ г. ___________________________
(подпись заявителя)
Расписку выдал __________________________________________________
(должность, ФИО должностного лица, принявшего документы, подпись)


Первый заместитель 
главы города Прокопьевска                                                                     А.А. Боксгорн
Приложение № 7
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Отнесение земель или земельных участков 
в составе таких земель к определенной категории земель 
или перевод земель или земельных участков в составе 
таких земель из одной категории в другую категорию»

Кому _____________________________________
__________________________________________
(Ф.И.О. (при наличии) гражданина полностью, Ф.И.О. (при наличии) индивидуального предпринимателя (ИП)) полностью или наименование ИП полное, должность и Ф.И.О. (при наличии) полностью представителя юридического лица (ЮЛ) и полное наименование)
______________________________________________
______________________________________________
(адрес проживания гражданина, местонахождение ИП, ЮЛ)
______________________________________________
(адрес электронной почты, почтовый адрес)

Решение об отказе в приеме документов
___________________________________________________________________
(наименование Органа местного самоуправления)
В приеме документов для предоставления муниципальной услуги "Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию" Вам отказано по следующим основаниям:
___________________________________________________________________
(указать причину отказа в соответствии с пунктом 25 административного регламента)
Вы вправе повторно обратиться с ходатайством о предоставлении муниципальной услуги, после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в Орган местного самоуправления, а также в судебном порядке.
Дополнительно информируем:
___________________________________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная информация при наличии)

___________________ ______________________ ________________________
(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Решение об отказе получил,
приложенные к ходатайству о предоставлении муниципальной услуги оригиналы документов возвращены.

"____" ___________ 20____ г. ___________________/____________________/
(подпись) (Ф.И.О.)


Первый заместитель 
главы города Прокопьевска                                                                     А.А. Боксгорн

[bookmark: _Hlk213848156]Приложение № 8
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Отнесение земель или земельных участков 
в составе таких земель к определенной категории земель 
или перевод земель или земельных участков в составе 
таких земель из одной категории в другую категорию»
__________________________________________________________________
(наименование Органа местного самоуправления)

Кому ____________________________________________
_____________________________________________
(Ф.И.О. (при наличии) гражданина полностью, Ф.И.О. (при наличии) индивидуального предпринимателя (ИП)) полностью или наименование ИП полное, должность и Ф.И.О. (при наличии) полностью представителя юридического лица (ЮЛ) и полное наименование)
_____________________________________________
(адрес проживания гражданина, местонахождение ИП, ЮЛ)
__________________________________________
(контактный телефон, адрес электронной почты, почтовый адрес)

РЕШЕНИЕ об отказе в отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию

N __________ от ____________
По результатам рассмотрения Вашего ходатайство об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию от _________________ N ________ принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в связи с
___________________________________________________________________
(указать причину отказа в соответствии с пунктом 27 административного регламента)
Вы вправе повторно обратиться с ходатайством об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию после устранения указанных нарушений.
Оригиналы представленных документов выдаются вместе с отказом в предоставлении муниципальной услуги.
Решение об отказе не препятствует повторному обращению заявителя в Орган местного самоуправления за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Решение об отказе может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в Орган местного самоуправления, а также в судебном порядке.

_______________________ ______________________ ___________________
(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Дата
[bookmark: _Hlk215741738]
Первый заместитель 
главы города Прокопьевска                                                                     А.А. Боксгорн
Приложение № 9
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Отнесение земель или земельных участков 
в составе таких земель к определенной категории земель 
или перевод земель или земельных участков в составе 
таких земель из одной категории в другую категорию»

[bookmark: _Hlk221782599]___________________________________________________________________
(наименование Органа местного самоуправления)

Кому ____________________________________________
____________________________________________
(Ф.И.О. (при наличии) гражданина полностью, Ф.И.О. (при наличии) индивидуального предпринимателя (ИП)) полностью или наименование ИП полное, должность и Ф.И.О. (при наличии) полностью представителя юридического лица (ЮЛ) и полное наименование)
_____________________________________________
_____________________________________________
(адрес проживания гражданина, местонахождение ИП, ЮЛ)
______________________________________________
(контактный телефон, адрес электронной почты, почтовый адрес)

[bookmark: _Hlk213848804]
РЕШЕНИЕ
об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель

Рассмотрев Ваше ходатайство от______ N ______ и прилагаемые к нему документы, руководствуясь статьей 8 Земельного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 21.12.2004 N 172-ФЗ "О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую", уполномоченным органом (_____________________________________)
принято решение об отнесении: границы и описание земель, для земельных участков с кадастровым (и) номером (ами) _____________________________,
площадью _______________ кв. м, расположенного по адресу: __________________________________________________________________ к категории земель "________________________________________________"
Дополнительная информация: _______________________________________.

_______________________ _____________________________
Должностное лицо (ФИО) (подпись должностного лица)












(наименование Органа местного самоуправления)

Кому ____________________________________________
____________________________________________
(Ф.И.О. (при наличии) гражданина полностью, Ф.И.О. (при наличии) индивидуального предпринимателя (ИП)) полностью или наименование ИП полное, должность и Ф.И.О. (при наличии) полностью представителя юридического лица (ЮЛ) и полное наименование)
_____________________________________________
_____________________________________________
(адрес проживания гражданина, местонахождение ИП, ЮЛ)
______________________________________________
(контактный телефон, адрес электронной почты, почтовый адрес)


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

(наименование уполномоченного органа)
Рассмотрев Ваше ходатайство от______ N ______ и прилагаемые к нему документы, руководствуясь статьей 8 Земельного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 21.12.2004 N 172-ФЗ "О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую", уполномоченным органом (__________________________________________)
принято решение о переводе земельного участка для цели
__________________________________________________________________
(основания изменения категории земель)
границы и описание земель, для земельных участков с кадастровым (и) номером (ами) ______________________________,
площадью _______________ кв. м, расположенного по адресу: __________________________________________________________________ из категории земель "_______________________________________________"
в категорию земель "_______________________________________________"
Дополнительная информация: _______________________________________.

_______________________ _____________________________
Должностное лицо (ФИО) (подпись должностного лица)










Первый заместитель 
главы города Прокопьевска                                                                     А.А. Боксгорн
Приложение № 10
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Отнесение земель или земельных участков 
в составе таких земель к определенной категории земель 
или перевод земель или земельных участков в составе 
таких земель из одной категории в другую категорию»

От кого  


«(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица)»

почтовый индекс

и адрес, адрес электронной почты)
тел.:  

Заявление
об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных
в результате предоставления муниципальной услуги
Прошу исправить ошибку (опечатку) в  
(реквизиты документа, заявленного к исправлению)
ошибочно указанную информацию  

заменить на  

Основание для исправления ошибки (опечатки):

(ссылка на документацию)

Результат предоставления муниципальной услуги: (нужное отметить V) :
Выдать на бумажном носителе при личном обращении в Орган местного самоуправления;
Выдать при личном обращении в МФЦ на бумадном носителе;
Направить в форме электронного документа в личный кабинет на Едином портале.
К заявлению прилагаются следующие документы по описи:
1.  
2.  

                                       ____________                            _____________________________
                                          (подпись)                                      (расшифровка подписи)



Первый заместитель 
главы города Прокопьевска                                                                     А.А. Боксгорн


Приложение № 11
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Отнесение земель или земельных участков 
в составе таких земель к определенной категории земель
 или перевод земель или земельных участков в составе 
таких земель из одной категории в другую категорию»

_____________________________________________________________________________
 (полное наименование органа местного самоуправления)

От кого  


«(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица)»

почтовый индекс

и адрес, адрес электронной почты)
тел.:  

Заявление
[bookmark: _Hlk213848950][bookmark: _GoBack]О выдаче дубликата результата предоставления муниципальной услуги
Прошу Вас выдать дубликат  результата предоставления муниципальной услуги

(реквизиты документа, заявленного к исправлению)

Результат предоставления муниципальной услуги: (нужное отметить V) :
Выдать на бумажном носителе при личном обращении в Орган местного самоуправления;
Выдать при личном обращении в МФЦ на бумадном носителе;
Направить в форме электронного документа в личный кабинет на Едином портале.
К заявлению прилагаются следующие документы по описи:
1.  
2.  

                                       ____________                            _____________________________
                                          (подпись)                                      (расшифровка подписи)















Первый заместитель 
главы города Прокопьевска                                                                     А.А. Боксгорн
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