
Башlсортостан РеспубтшкаЬ
Стэрлетамак ка.rrаЬ

к:ша округы
хакимиате

А,щдлнистрация
юродского округа
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Росrryбrпrки Башкортосган

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

/J а/ 2о,(/й. Jф lly'j /2/ 2} 20.?/4.

Об утверждении Административного регламента
предоставления муниципаJIьной усrryги

<Перевод земель или земельных участков из одной категории в друryю> в

городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан

В соответствии с Федермьным законом от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ
<Об организации предоставления государственных и муниципа.пьных усJryг)
(далее - Федеральный закон Ns 2l0-ФЗ), постановлением Правительства
Ресгryблики Башкортостан от 22 апреля 20lб года М 153 <Об утверждении
типового фекомендованного) перечкя муниципальных услуг, оказываемых
органами местного самоуправления в Республике Башкортостан>,
постановляю:

l, Утвердить Административный регламент предоставления
муниципальной услуги кПеревод земель или земельных участков из одной

категории в друryю)) в городском округе город Стерлитамак Ресгryблики

Башкортостан), согласно приJIожению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию в

здании Администрачии городского округа город Стерлитамак Ресгryблики

Башкортостан в течение '7 дней после днJI его подписания и размещению на

официальном сайте Администрации городского округа город Стерлитамак

Республики Башкортостан в сети Интернет.
3, Отделу пресс-службы Администрации городского округа город

СтерлитамаК РеспубликИ Башкортостан направить информацию о принятии

настоящего постановления И месте его обнародования в газеry

<стерлитамакский рабочий> и р€вместить на официальном сайте

Администрации городского округа город Стерлитамак Ресгryблики

Башкортостан в сети интернет в течение 7 дней со дня его подписаниJI,

4. Контроль за исполЕением настоящего постановления возложить на

заместителя главы администрации по правовым и иму росам.
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Административный регламент предоставления муниципальной усrryги
<Перевод земель или земельных участков из одной категории в друryю) в

городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан

I. Общие положения

Предмет реryлирования Административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной

услуги <Перевод земель или земельных участков из одной категории в друryю)
(далее - муниципaцьная усrryга) разработан в целях повышения качества и

доступности предоставлениJI муниципальной услуги, определяет стандарт,
сроки и последовательность действий (административных процедур) при
осуществлении полномочий по изменению категории земель или земельных
участков в городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан.
(далее - административный регламент).

Административный регламент распространяет свое действие на случаи
перевода земель или земельных участков, находящихся в муниципальной
собственности, из одной категории в друryю, за исключением перевода
земельных участков (земель) из состава земель сельскохозяйственного
назначения.

Перевод земель населенных пунктов в земли иных категорий и земель
иных категорий в земли населенных гryнктов независимо от их форм
собственности осуществляется путем установления или изменения границ
населенных гryнктов в порядке, установленном Земельным кодексом
Российской Федерации и законодательством Российской Федерации о
градостроительной деятельности.

Круг заявителей
1.2.ЗаявителямИ явJUIютсЯ физические лица, юридические лица,

индивидуаJIьные предприниматели, заинтересованные в переводе земельных
участков из одной категории в друryю (далее - Заявитель)в соответствии с
Федермьным законом от 21 декабря 2004 года Ns |72-Фз <о переводе земель
или земельных участков из одной категории в друryю)) (далее - Закон о
переводе).



1 .з. Интересы заявителей, укдrанных в гryнкте | ,2

административного регламента, моryт представлять лица,

соответствующими полномочиями (да-.,rее - представитель).

настоящего
обладающие

требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной ус,туги
осуществляется:

- непосредственно при личном приеме Заявителя в Администрации
городского округа город Стерлитамак Ресгryблики Башкортостан (далее -
Администрация), в Муниципальном ка:}енном учреждении <Городская казна>

городскогО округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее - МКУ
<ГородскаЯ ка:}на)) г. СтерлитамаК, в Ресгryбликанском государственном
автономном учреждении Многофункчиональный центр предоставлениJI

государственных и муниципЕIльных услуг (лалее - РГАУ МФЦ);
- по телефону в МКУ <Городская казнal) г. Стерлитамак или РГАУ МФL{;
_ письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной

связи;
- посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
- на Портале государственных и муниципаJIьных услуг (функций)

Республики Башкортостан (gosuslugi.bashkortostan.ru) (далее - РПГУ);
- на официальном сайте Администрачии www.sterlitamakadm.ru;
- посредством размещения информации на информационных стендах

Админис,грации или РГАУ МФЦ.
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи змвления о предоставлении муниципальной услуги;
адресов Администрации, РГАУ МФI_{, обращение в которые необходимо

для предоставлениJI муниципальной услуги;
справочной информации о работе Администрации, МКУ <Городская

казнa>) г. Стерлитамак;
докумеЕтов, необходимых дJUI предостalвления муниципшIьной услуги;
порядка и сроков предоставлениrt муниципальной услуги;
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заJIвления о

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления

муниципальной услуги;
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и

обязательныМи для предоставлениrl муниципЕцьной услуги;
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (безлействия)

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении

муниципальной усrryги.
поrryчение информации по вопросам предоставления муt{иципаJIьнои

услуги и услуг, которые явJIяются необходимыми и обязательными для

предоставлениJI муниципыIьной услуги, осуществJIяется бесплатно,

з
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1.б. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) специ.шист
МКУ <Городск.rя казна> г. Стерлитамак, РГАУ МФЩ, осуществляющий
консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует
обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании органа, в который позвонил Змвитель, фамилии, имени,
отчества (последнее - при нzrличии) и должности специалиста, принявшего
телефонный звонок.

Если специалист МКУ <Городская к.вна) г. Стерлитамак, РГАУ МФI-{ не
может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть
переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся
лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет
получить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает
Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;
назначить другое время для консультаций.
Специалист МКУ <Городская Kaj}Ha) г. Стерлитамак, РГАУ МФЩ не

вправе осуществJuIть информирование, выходящее за рамки стандартных
процедур и условий предоставления муницил€цьной услуги, и влияющее прямо
или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информированиJI по телефону не должна превышать
l0 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема
граждан.

1.7. По письменному обращению специ€lлист МКУ <Городская к€lзна))
г.Стерлитамак, ответственный за предоставление муниципальной услуги,
подробно в письменной форме разъясняет граждаЕину сведения по вопросам,
указанным в l,5 Административного регламента в порядке, установленном
Федеральным законом от 2 мая 200б г. N 59-ФЗ кО порядке рассмотрения
обращений цаждан Российской Федерации> (далее - Федера.llьный закон N 59-
Фз).

1.8. На РПГУ размещаются сведения, предусмотренrше Положением
о государственной информационной системе <реестр государственных
и муниципzЦьных услуг (функций) Республики Башкортостан), утвержденным
постановлением Правительства Республики Башкортостан от З марта 2014 года
JФ 84 (с последующими изменениями).

1.9. На официальном сайте Администрации наряду со сведениJIми,
указаннымИ в пункте 1.8 Административного регламента, размещаются:

- порядок и способы
муниципальной услуги;

подачи зaшвления о предоставлении

- информация по вопросам предоставления услуг, которые явJ,UIются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;



)

- порядок получениJI сведений о ходе рассмотрени-'I заявления о

предоставлении муниципаJIьной услуги и о результатах предоставлениrI

муницип€rльной услуги.
1.10. На информачионном стенде Администрации подлежит ршмещению

информация:

- о месте нахождения и графике работы Администрации, МКУ
<<Городская кЕвнФ) г. Стерлитамак, а также РГАУ МФЦ;

- адреса официального сайта Администрации, а также электронной
почты и (или) формы обратной связи Администрации;

- время ожидания в очереди на прием документов и получение

результата предоставления муниципальной усJryги в соответствии с

требованиями административного регламента;
- срокипредоставлениямуниципчrльнойус,туги;

- образчы заполнения заявления и приложений к заявлениям;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых дJul
предоставлениrr муниципальной усrryги;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых дJIя предоставления муниципальной усJryги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или
отказа в предоставлении муниципЕIльной ус,туги;

- порядок и способы подачи зtцвления о предоставлении
муниципальной услуги;

- порядок и способы поJryчениJt разъяснений по порядку

предоставлениrI муниципarльной усrryги;
- порядок получения сведений о ходе рассмотрения за,Iвления о

предоставлении муниципаJIьной услуги и о результатах предоставлениrl

муницип.rльЕой услуги;
- порядок записи на личный прием к должностным лицам;

- порядок досудебного (внесулебного) обжалования решений,

действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление

муницип€шьной услуги.
1.11.Информирование заrIвителя о порядке предоставлениJI

муниципальной услуги в РГАУ МФI-{, размещение информации о порядке

предоставленшI муниципальной услуги на информационных стендах в

помещении ргду мФЦ осуществJIяется в соответствии с соглашением,

закJIюченным между РГДУ МФЦ и Ддминистрацией в порядке, утвержденном
постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 201l

года Ne 7g,7 <<О взаимодействии между многофункциональными центрами

предоставлениJI государственных и муниципЕlльных усJryг и федера,гIьными

органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных

фЪндов, органами государственной власти субъектов российской фgдерации,

органамИ местногО 
"чrоуrrрu"пarия> 

(далее - Соглашение о взаимодействии).
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Порялок, форма, место размещения и способы получения справочной
информации

1.12. Справочная информация об Администрации, МКУ <Городская
кЕвно) г. Стерлитамак размещена на:

информачионных стендах Администрации;
официальном сайте Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет www.sterlitamakadm.ru (далее
официальный сайт);

в государственной информационной системе <Реестр государственных и
муниципальных услуг (функций) Ресгryблики Башкортостан)) и на РПГУ.

Справочной является информация :

о месте нахождения и графике работы Администрации, МКУ <Городская
к€вна> г. Стерлитамак, а также РГАУ МФЦ;

адреса электронноЙ почты и формы обратноЙ связи Администрации,
МКУ кГородская казнa>) г. Стерлитамак.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муницип€лJIьной усJryги
2.1. Перевод земель или земельных участков из одной категории.

Наименование органа местного самоуправления (организации),
предоставляющего (щей) муниципЕuIьную услуry

2.2. Муниципальн.lя услуга предоставляется Администрацией в лице
МКУ кГородскirя казнаD г. Стерлитамак.

2.З. В прелоставлении муниципальной усrryги принимает участие РГАУ
МФI_{ при наличии соответствующего СоглашениrI о взаимодействии.

При предоставлении муниципаJIьной услуги Администрация
взаимодействует с:

1) Управлением Федеральной сrryжбы государственной регистрации,
кадастра и картографии по Ресгryблике Башкортостан (далее -
Управление Росреестра по РБ);

2) Управлением Федеральной налоговой службы по Ресгryблике
Башкортостан (далее - УФНС по РБ);

3) Министерством земельных и имущественньIх отношений Ресгryблики
Башкортостан;

4) Министерством сельского хозяйства Республики Башкортостан;
5) Министерством природопользования и экологии Ресгryблики

Башкортостан(также в части поlryчениJI закJIючения государственной
экологической экспертизы);
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6) Министерством лесного хозяйства Ресrryблики Башкортостан;

7) Министерством по строительству и архитектуры Ресгryблики

Башкортостан;
8) Министерством транспорта и дорожного хозяйства Республики

Башкортостан;
9) Госуларственным комитетом Ресгryблики Башкортостан по туризму,

Z.l. При предоставлении муницип€rльной услуги запрещается требовать

от змвLrгеля осуществления действий, в том числе согласований, необходимых

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные

госУДарственныеорганыиорганизации'заискJIючениеМпоJryченияУсJryг'
включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и

обязательными дJIя предоставления муниципальных услуг.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги явJuется :

- Постановление Ддминистрации о переводе земель или земельных участков в

составе такID( земель из одной категории в друryю;
- Постановление Ддминистрации об отказе в переводе земель или земельньж

участков в составе таких земель из одной категории в друryю.

Срок предоставлениrI муниципшIьной услуги, в том числе с учетом
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении

муниципальноЙ услуги, срок приостановления предоставления муниципальной

услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации, Ресгryблики Башкортостан, срок

выдачИ (направлениЯ) документов, являющихся результатом предоставлениJI
муниципальнои усJryги

2.б. Срок принrIтия Постановления мминистрации о переводе земель или

земельных участков в составе таких земель из одной категории в друryю или

постановления Ддминистрации об отказе в переводе земель или земельных

участков в составе таких земель из одной категории в друryю исчисляется со

дня поступления ходатайства в Ддминистрацию, в том числе через РГДУ МФЩ

либо в форме электронЕого документа с использованием РПГУ, и не должен

превышать двух месяцев.

.Щатой посryПления заявления о предоставлении муниципаJIьной усrryги
Администрацию:

при личном обращении заявителя - день подачи ходатайства о переводе

земель или земельных участков из одной категории в друryю с приложением

предусмотренньж пунктом 2.8 административного регламеrrта надлежашим

образом оформленных документов;
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в форме электронного документа, поступившего на РПГУ - день
направлениrI заявителю электронного сообщения о приеме ходатайства с
приложением предусмотренных пунктом 2.8 административного регламента
надлежащим образом оформленных документов в соответствии с требованиями
пункта 3.7.2 адмцнистративного регламента. В случае постутшения ходатайства
в выходной (нерабочий или прЕвдничный) день - датой поступлениJI считается
первый, следующий за ним рабочий день;

посредством почтового отправления -день фактического посryплеЕия
ходатайства в Администрацию;

при обращении з.цвителя в РГАУ МФЦ - день передачи РГАУ МФЦ в
Администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги с
приложением предусмотренных пунктом 2.8 административного регламента
надлежащим образом оформленных документов.

Постановление Администрации о переводе земель или земельных

участков в составе таких земель из одной категории в друryю или
Постановление Администрации об откЕве в переводе земель или земельных
участков в составе таких земель из одной категории в друryю направляется
заявителю в течение четырнадцати дней со дня принятия такого
постановления.

Ходатайство, не подлежащее рассмотрению по основаниям,

установленным пунктом 2.13.1 администативного регламента, подлежит
возврату заrIвителю в течение тридцати дней со дня его поступления с

укaванием причин, послуживших основанием дJUI отказа в принятии
ходатайства для рассмотрения.

Нормативные правовые акты, реryлирующие предоставление
муниципЕшьной услуги

2.7. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставление муниципальной усJryги (с указанием их реквизитов и

источников официального опубликования), размещен на официальном сайте

Админис,грации, в государственной информаuионной системе <Реестр

государственныХ и мунициП.UIьныХ услуг (функuий) Республики
Башкортостан) и на РПГУ.

исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления муниципalJIьной услуги и

услуг, которые явJIяются необходимыми и обязательными для предоставления
- 

rу""чrп*"ной услуги, подлежащих представлению заJIвителем, способы их

получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их

представления

2.8 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

нормативItыми правовыми актами дJIя предоставления муниципаlIьнои усJryги,

подлежащих представлению заявителем :
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2.8. l . МуниципЕtльн€ш усJryга предоставляется на основании ходатайства
Заявителя по форме, согласно Приложению No l к административному

регламенry, поданное в Администрацию следующими способами:
- в форме документа на бумажном носителе - посредством личного

обращения в Администацию, РГАУ МФЦ, посредством почтового
отправления с объявленной ценностью при его пересылке с описью вложениJI и

уведомлением о вручении (далее - почтовое отправление);
- путем заполнения формы заявления через <Личный кабинет> РПГУ

(далее - запрос).
В ходатайстве также указывается один из следующих способов

предоставления результатов предоставления муниципальной услуги:
в виде бумажного документа, который заявитель получает

непосредственно в Администрации (в случае подачи ходатайства и документов
непосредственно в Администрацию, почтовым отправлением либо в форме
электронных документов посредством РПГУ, электронной почты);

в виде бумажного документа, который заявитель получает
непосредственно в РГАУ МФЩ (в случае подачи ходатайства и документов
непосредственно в РГАУ МФI-{ в форме электронных документов посредством
РПГУ);

в виде электонного документа, который направляется в <Личный
кабинет> РПГУ (в случае подачи ходатайства и документов в форме
электронных документов посредством РПГУ).

В ходатайстве укzвываются:
l ) кадастровый номер земельного участка;
2) категория земель, в состав которых входит земельный участок, и

категория земель, перевод в состав которых предполагается
осуществить;

3) обоснование перевода земельного участка из состава земель одной
категории в друryю;

4) права на земельный участок.
2.8.2. копия документа, удостоверяющий личность заrIвителя,

представителя (в слуrае обращения за получением муниципальной услуги
представитеJu{), предусмотренный законодательством Российской Федерации;

2.8.3. локумент, подтверждающий полномочия представителя, в случае
обращения за получением муниципальной услуги представителя;

2.8.4. согласие правообладателя земельного участка на перевод
земельного участка из состава земель одной категории В друryю, за
искJIючением слr{Еul, если правообладателем земельного участка является
лицо, с которым заключено соглашение об установлении сервитута в
отношении такого земельного ччастка.

исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципtшьной услуги,

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного
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2.9, Дltя предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе по
собственной инициативе представить:

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости на
земельный участок, перевод которого из состава земель одной категории в

друryю предполагается осуществить;
2) выписка из единого государственного реестра индивидуальных

предпринимателей (для заrIвителей - индивидуальных предпринимателей) или
выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для
заявителей - юридических лиц);

3) заключение государственной экологической экспертизы в случае, если
ее проведение предусмотрено фелеральными законами.

4) копия решения уполномоченного органа о создании особо охраняемой
природной территории (в случае перевода земельного участка на основании
пункта 1 части 2 статьи 10 Закона о переводе земельных участков);

2.10. Непредставление документов, указанных в пункте
2.9административного регламента, не является основанием для отказа в
предоставлении муниципальной услуги,

Указание на запрет требовать от зa[rIвитеJUI

2.1 1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать
от з€швителя:

2.11.1. представления документов и информации или осуществлениrI
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие в
связи с предоставлением муниципальной усJryги;

2.||.2. представления документов и информации, в том числе
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление
муниципальной усJryги, которые находятся в распоряжении органов,
предоставляющих муниципЕrльную услуry, иных государственных органов,
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным
органам или органам местного самоуправления организаций, 1^rаствl,тощих в
предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за
исключением документов, включенных в определенный частью б статьи 7
Федерапьного закона Ns 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе
представить укд}анные документы и информацию в органы, предоставляющие
муниципiцьные услуги, по собственной инициативе;

2.1 1.3.осуществления действий, в том числе согласований, необходимых

самоуправления и иных органов, rIаствующих в предоставлении
государственных ипи муниципЕrльных услуг, и которые заявитель вправе
представить, а также способы их пол}п{ения змвитеJuIми, в том числе в

электронной форме, порядок их представления
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длJI поlryчения муниципмьной услуги и связанных с обращением в иные

госУдарстВенныеорГаны'органыместногосамоУпраВлеIrия'организации'за
исключением получения услуг и получениJI документов и информации,

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона ]ф 210-ФЗ;

2.1 1.4. предоставлениJl на бумажном носителе документов и информации,

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом

7.2 части 1 статьи lб Федермьного закона Ns 210-ФЗ, за искJIючением случаев,

если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является

необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных

сJryчаев, установленных федеральными законами ;

2,11.5. представления документов и информации, отсутствие и (или)

недостоверностькоторыхнеУказывалисьприпервонаЧальномотказевприеме
документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в

предоставлении Муниципальной услуги, за искJIючением следующих случаев:

а) изменение требований нормативньlх правовых актов, касающихся
предоставления Муниципальной усJryги, после первоначальной подачи

Заявления о предоставлении Муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в Заявлении о предоставлении МуниципаJIьной услуги

и документах, поданных Заявителем после первоначчuIьного отказа в приеме

документов, необходимьrх для предоставлениJI Муниципальной услуги, либо в

предоставлеНии МунициПмьноЙ услуги и lte включенных в представленный

ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении

Муниципальной услуги;
г) выявление документalльно подтвержденного факта (признаков)

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица

Администрации, муниципдIьного служащего, работника РГАУ МФЦ,

работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального

закона Jф 210-Фз, при первоначальном отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в

предоставлении Муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью

должностного лица Администрации, руководителя ргАУ мФЦ при

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставлениrI

Муниципальной услуги, либо руководитеJIя организации, предусмотренной
частьЮ 1.1 статьИ 16 ФедеральНого закона Ns 210-ФЗ, уведомляется Заявитель,

а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.12. При предоставлении муниципальных усlryг в электронной форме с

использованием Рпгу запрещено:
отказывать в приеме Запроса и иных документов, необходимых для

предоставления Муниципальной услуги, в случае если Запрос и документы,
необходимые для предоставления Муниципальной усlryги, поданы в

соответствии с информачией о сроках и порядке предоставления



Муниципальной услуги, опубликованной на РIГУ;
- отказывать в предоставлении Муниципа.ltьной услуги в случае, если

Запрос и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги,
поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставлениrI
Муниципальной услуги, опубликованной на РПГУ;

- требовать от Заявителя совершения иных действий, кроме
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели
приема, а также предоставления сведений, необходимых дJIя расчета
длительности временного интервЕчIа, который необходимости забронировать
для приема;

- требовать от Заявителя предоставления документов,
подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление
Муниципапьной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований дJIя отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.1З Основаниями для откц}а в приеме документов, необходимых для
предоставлениJI муниципальной усrryги, являются:

а) ходатайство подано в орган, не уполномоченный на его рассмотение;
б) представление неполного пакета документов, ука:}анЕых в пункте 2.8

настоящего Административного регламента, подлежащих представлению
заявителем.

Форма уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной усJryги приведено в Приложении Ns 3 к

настоящему Административному регламенry.
2.13.1 Исчерпывающий перечень оснований для oTкдta в рассмотрении

ходатаЙства (возврата):
а) с ходатайством обратилось неЕадлежащее лицо;
б) к ходатайству приложены документы, состав, форма или содержание

которых не соответствуют требованиям земельного законодательства
2.|4. Ходатайство, поданное в форме электронного документа с

использованием РПГУ, к рассмотению не принимается, если:

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного

запроса рIгу (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо

неправильное заполнение);
представление электронных копий (электронных образов) документов, не

позволяющих в полном объеме прочитать текст документа иlили распознать

реквизиты документа;
не соответствуют данные кJIюча проверки электронной подписи данным

з€цвителя, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной усJryги.

|2
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Исчерпывающий перечень оснований для приостановлеЕия или отказа в

предоставлении муниципальной услуги

2.|5. Приостановление предоставления муницип€rльнои усJryги

действующим законодательством не предусмотрено.
2.16. основаниJl для откzва в предоставлении муниципальной услуги:
- установление в соответствии с федеральными законами ограничения

перевода земель иJIи земельных участков в составе таких земель из одной

категории в друryю либо запрета на такой перевод;
- ншIичие отрицательного закJIючения государственной экологической

экспертизЫ в сJryчае, если ее проведение предусмотено федеральными
законами;

-устаноВлениенесоотВетстВиJIиспрашиВаеМогоцелеВогоназначения
зеМелЬилиЗемельныхУчастковУтвержДеннымДокУментамТерриториалЬного
планированиrt и документации по планировке территории, землеустроительной

документации.

Перечень услуг, которьlе являются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципальной усJryги, в том числе сведениJI о документе

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в

предоставлении муниципальной услуги

2.|7, У слуrи, которые явJuIются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципаJIьной услуги, и документы, выдаваемые

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной усJryги,
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ресгryблики

Башкортостан и органа местного самоуправлениJI не предусмотрены.

Порядок, ра:}мер и основания взиманиJI государственной пошлины или
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной усJryги

2. 1 8. За предоставление муниципальной услуги государственн€u пошлина
не взимается.

Порядок, рд}мер и основания взиманиJI платы за предоставление услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной усrryги, вкJIючаrI информацию о методике расчета размера
такой платы
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Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муницип€lльной услуги

2.20. Прием граждан при нЕ}личие технической возможности ведется с
помощью электронной системы управления очередью, при этом учитываются
заrIвители, осуществившие предварительную запись по телефону либо через
рIгу.

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 15 микут.

Срок и порядок регистрации запроса заявитеJIя о предоставлении
муницип€rльной ус;ryги и услуги, в том числе в электронной форме

2,21.Все заrIвления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе
посryпившие в форме электронного документа с использованием РПГУ, на
официальный адрес электронной почты Администрации, либо поданные через
РГАУ МФЦ, принятые к рассмотрению Администрацией, подлежат

регистрации в течение одного рабочего дня.

Требования к помещениrIм, в которых предоставляется муниципальной

услуга

2.22. Местоположение администативных зданий, в которых
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых

дJuI предоставления муниципЕIльной услуги, а также выдача результатов
муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство дJlя граr(дан с точки
зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

В сrryчае, если имеется возможность организации стоянки (парковки)
возле здания (строения), в котором р€вмещено помещение приема и выдачи

документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного
транспорта Заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей

плата не взимается.
на всех парковках общего пользования, в том числе около объектов

социальной, инженерной и транспортной инфраструкryр (жилых,

общественных и производственных зданий, строений и сооружений, включая

т€, в которых расположены физкульryрно-спортивные организации,

организации культуры и другие организации), мест отдыха, выдеJIяется не

менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки

транспортнЫх средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных

2.19. Плата за предоставление усJryг, которые явJuIются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в
связи с отсутствием таких усJryг.
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средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инваJIидов. На граждан

"Ъ "r"nu 
инвЕUIидоВ III группы распространяются нормы настоящей части

в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации,

на указанных транспортных средствах должен быть установлен
опознавательный знак <инвалид> и информация об этих транспортных

средствах должна быть внесена в фелеральный реестр инвалидов. Места

для парковки инвалидов и (или) детей инвалидов не должны занимать иные

транспортные средства, за искJIючением случаев, предусмотренных правилами

дорожного движения.
2.2З. В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том

числепередвигающихсянаиItВЕrлидныхкоJUIсках'входВзДаниеипоМеЩения'
в которых предоставляется муницип€UIьнtлlI усlryга, оборудуются пандусами,

поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами,

иными специальными приспособлениями, позволяюцими обеспечить

беспрепятственный доступ и передвижение инвЕчlидов, в соответствии

с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвшIидов.

Щентральный вход в здание Администрации должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

- наименование;

- местонахождение и юридический алрес;

- режим работы;
- график приема;

- номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципшIьная услуга, должны

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципЕIльнаrI услуга,

оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной сиryации;
средствами окд!ания первой медицинской помощи;
туалетными комЕатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборулуется стульями, скамьями, количество

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей
для их размещения в помещении, а также информационными стендами.

Тексты материаJIов, размещенных на информационном стенде,
печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением
наиболее важных мест полужирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема Змвителей оборулуются информационными табличками
(вывесками) с укЕванием:

номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности

ответственного лица за прием документов;
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графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого должностного лица Администрации,

ответственного за прием документов, должно быть оборудовано персонzrльным
компьютером с возможностью доступа
к необходимым информационным базам данных, печатЕIющим устройством
(принтером) и копирующим устройством.

.Щолжностное лицо, ответственное за прием документов, должно иметь
настольную табличку с ука:}анием фамилии, имени, отчества
(последнее - при наJIичии) и должности.

При предоставлении муниципЕrльной услуги инвалидам обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию,

помещению), в котором предоставJuIется муниципirльнiu услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой

расположены здания и помещениJI, в которых предоставJIяется муниципальнаrI

услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное
средство и вьlсадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющI,D( стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
Ееобходимых дJUI обеспечения беспрепятственного доступа инваJIидов зданиям
и помещениям, в которых предост€вляется муниципЕIльная услуга,
и к муниципальной усJryге с rrетом ограниtIений кх жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инваJIидов звуковоЙ и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации зЕаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной

инфраструкryр собаки-проводника при н€rличии документа, подтверждающего
ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые
опредеJIяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим

функции по выработке и реЕrлизации государственной политики и нормативно-
правовому реryлированию в сфере социа.пьной зациты населения

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих
получению ими муниципальной усJryги наравне с другими лицами.

показатели доступности и качества муниципальной услуги. в том числе

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность
получениJI муниципаJIьной услуги в многофункционz}льном центре

предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность

получения информации о ходе предоставления муниципаJIьной услуги, в том

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
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2.24, основными показатеJUIми доступности предоставления

муниципальной ус.lryги являются:
2.24.1. Расположение помещений, предназначенных для предоставления

муниципirльной услуги, в зоне доступности к основным транспортным

магистралям, в пределах пешеходной доступности для Заявителей,

2.24,2. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе

предоставления муниципальной услуги в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети

Интернет), средствах массовой информации.
2.24.З.Возможность выбора Заявителем формы обращения

за предоставлением муниципальной услуги непосредственно в

Администрацию, либо в форме электронных документов
с использованием РПГУ, либо через РГАУ МФЦ.

2.24.4. ВозмОжность получения Заявителем уведомлений
о предоставлении муниципальной усJryги с помощью РПГУ.

2.24.5. Возможность поJDления информации о ходе предоставления

муниципЕUIьЕой услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий.

2.24.6. Ныlпчие информации об обеспечении возможности
(невозможности) получения заявителем муниципальной услуги
по экстерриториальному признаку.

2.25. основными показателями качества предоставления муниципа,,tьной

услуги являются:
2.25.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги

в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным
Административным регламентом.

2,25.2. МинимаuIьно возможное количество взаимодействий Заявителя
с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной

услуги.
2.25.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие)

должностных лиц и их некорректное (невнимательное) отношение
к Заявителям.

2.25.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе
предоставления муниципальной услуги.

2.25.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действlй
(бездействия) Администрации, МКУ (Городская казна> г.Стерлитамак, их
должностных лиц и специалистов, принимаемых (совершенных) при
предоставлении муниципальной усJryги, по итогам рассмотрения которых
вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований
заявителей.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципмьной услуги в многофункциональных центрах предоставлениrI
государственных и муниципшIьных услуг, особенности предоставления
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муниципz}льной услуги по экстерриториztльному принципу и особенности
предоставлениJI муниципальной усJryги в электронной форме

2.26. Прием документов и выдача результата предоставления
муниципальной услуги осуществляются РГАУ МФЩ в порядке, установленном
соглашением о взаимодействии.

2.27. Заявите.лям обеспечивается возможность представлениlI заявления
о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в

форме электронного документа.
2.27.\. Заяьления и прилагаемые к нему документы в форме электронного

документа посредством РПГУ направляются в Администрацию в виде файлов
в формате XML, созданных с использованием XML-cxeM и обеспечивающих
считывание и контроль представленных данных.

2.27.2. Заявления в форме электронного документа на официальный адрес
электронной почты направляются в Администрацию в виде файлов в формате
doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые
к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в

форматах PDF, TIF.
2,27 .З. Качество предоставляемых электронных документов (электронных

образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме
прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.27.4. При подаче физическим лицом з€цвлениJI о предоставлении
муниципальной услуги в электронной форме посредством РПГУ используется
простая электроннЕuI подпись при условии, что при вьцаче кJIюча простой
электронной подписи личность физического лица установлена при личном
приеме.

В ином сJryчае ходатайство и прилагаемые документы моryт быть
представлены заявителем посредством РIгу или официального адреса

электронной почты Админис,Фации в форме электронных документов,
подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен

законодательством РоссийскоЙ Федерации.

III. Состав, последовательность и сроки выполнениJI адмиlIистративных

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе

особенностИ выполнениЯ администраТивных процедур (деЙствий) в

электронной форме

исчерпывающий перечень административных процедур

3.1 Прелоставление муниципальной услуги вкJIючает в себя следующие

административные процедуры:
прием И регистрация ходатайства и прилагаемых к нему документов;
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рассмотрение ходатайства и принятие решеЕия о предоставлеЕии

муниципальной услуги;
переВодзеМельилизеМельныхУчастковВсоставетакихземелЬизоднои

категории в друryю;
выдача результата предоставления муниципальной услуги зЕцвителю,

описание административных процедур приведено в Приложении Nч 5 к

адмиttистративному регламенту.

порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной услуги документах

3.2, В случае выявлениrl опечаток и ошибок змвитель вправе обратиться

в Администрацию, РГАУ МФЩ с заrIвлением об исправлении допущенньж
опечаток по форме согласно приложению Ns 4 административного регламента.

в заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обязательном порядке

указываются:
1) наименование Администрации, ргАу мФЦ, в который подается

заявление об исправление опечаток;
2) вид, дата, номер выдачи фегистрации) документа, выданного в

результате предоставления муниципЕIльной услуги;
3) для юридических лиц - нtввание, организационно-правовая форма,

инн, огрн, адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при

наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного
телефона;

4) для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество
(последнее - при наличии), ИНН, ОГРН, данные основного документа,

удостоверяющего личность, адрес места нахощдения, фактический адрес

нахождения (при наличии), адрес электронноЙ почты (при наличии), номер
контактного телефона;

5) для физическю< лиц - фамилия, имя, отчество (последнее - при
наличии), адрес места жительства (места пребывания), адрес электронной
почты (пр, наличии), номер контактного телефона, данные основного
документа, удостоверяющего личность.

6) реквизиты документа(-ов), обосновывающих доводы зЕuIвителя о
наличии опечатки, а также содержащих правильные сведения.

3.2.|. К заявлению должен быть приложен оригинал документа,
выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.

В случае, если от имени заrIвителя действует лицо, являющееся его
представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации,
также представJuIется документ, удостоверяющий личность лредставителя, и
документ, подтверждающий соответствующие полномочия.

З.2.2. Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются
следующими способами:

- лично в Администрацию;



- почтовым отправлением;
- посредством электронной почты в Администрацию;
- путем заполнения формы запроса через <Личный кабинет> РПГУ,
- в РГАУ МФЦ.
3.2.3. Основаниями для отказа в приеме змвления об исправлении

опечаток и ошибок являются:
1 ) представленные документы по составу и содержанию не соответствуют

требованиям пунктов 3.2 и 3.2.I административного регламента;
2) заявитель не является получателем муниципЕuIьной усrryги.
3.2.4. Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по

иным основаниям не догrускается.
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением об исправлении

опечаток и ошибок после устранения оснований для отк€ва в исправлении
опечаток, предусмотренных Iryнктом З.2.3 административного регламента.

3.2.5. Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок
явлJIются:

отсутствие несоответствий межлу содержанием документа, выданного по

результатам предоставления муниципальной ус,туги, и содержанием
документов, представленных зЕuIвителем самостоятельно и (или) по
собственной инициативе, а также находящихся в распоряжении
Администрации, МКУ <Городская казна)) г.Стерлитамак, и (или) запрошенных
в рамках межведомственного информационного взаимодействия при
предоставлении заявителю муниципмьной услуги;

документы, представленные заявителем в соответствии с пунктом
3.2административного регламента, не представлялись ранее заJIвителем при
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, противоречат

данным, находящимся в распоряжении Администрации, МКУ <Городская

казна> г.Стерлитамак, и (или) запрошенных в рамках межведомствеЕного
информационного взаимодействия при предоставлении заявителю
муниципальной усJryги;

документов, указанных в подпункте б пункта 3.2 административного

регламента, недостаточно для начаJIа процедуры исправлении опечаток и

ошибок.
3.2.6. Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется

[дминистрацией, РГАУ МФЦ в течение одного рабочего дня с момента

получениJI заrIвления об исправлении опечаток и ошибок, и документов,
приложенных к нему.

3.2.7 . Заяьление об исправлении опечаток и ошибок в течение пяти

рабочих дней с момента регистрации в Ддминистрации такого зЕцвления

рассматривается мку <городская казна)) г.стерлитамак на предмет

соответствия требованиям, предусмотренным административным регламентом.
З.2.8. По результатам рассмотрения заJIвления об исправлении опечаток и

ошибок Ддминистрация в срок, предусмотренный пунктом з.2.7

административного регламента:

20
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l) в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и

ошибок, предусмотренных пунктом З.2.5 административного регламента,
принимает решение об исправлении опечаток и ошибок;

2) в случае нzшичия хотя бы одного из оснований для отказа в

исправлении опечаток, предусмотренных пунктом 3.2,5 административного

регламента, принимает решение об отсутствии необходимости исправления

опечаток и ошибок,
з.2,9. В случае принятия решения об отсутствии необходимости

исправления опечаток и ошибок МКУ <Городская казна> г.Стерлитамак в

течение трех рабочих дней с момента принятия решения оформляется письмо

об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок с указанием
причин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок

прикJIадываетсЯ оригинаЛ документа, выданного по результатам
предоставления муниципальной услуги, за исключением случаrl подачи

з€lявления об исправлении опечаток и ошибок в электронной форме через

ргIту.
З.2.10. Исправление опечаток и ошибок осуществляется МКУ (Городская

ка:}нa)) г.стерлитамак в течение трех рабочих дней с момента принятия

решения, предусмотренного подпунктом 1 пункта З.2.8 административного

регламента.
Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в

двух экземплярах документ о предоставлеЕии муниципЕIльной услуги,
3.2.11. При исправлении опечаток и ошибок не допускается:

- изменение содержаншl документов, являющихся результатом
предоставлениJI муниципальной услуги;

- внесение новой информации, сведений из вновь полученных
документов, которые не были представлены при подаче заявления о

предоставлении муниципЕrльной услуги.
3.2.12, !окументы, предусмотренные пунктом 3.2.9 и абзацем вторым

пункта З.2.10 административного регламента, направляются за;IвитеJIю по
почте или вручаются лично в течение одного рабочего дня с момента их
подписания.

В случае подачи зЕuIвления об исправлении опечаток в электронной

форме через РПГУ, змвитель в течение одного рабочего днJI с момента
принJIтиJI решения, предусмотренного подrryнктом 1 пункта З.2.8
административного регламента, информируется о принятии такого решения и
необходимости представления в Администрацию оригинального экземпляра
документа о предоставлении муниципальной услуги, содержащий опечатки и
ошибки,

Первый оригинальный экземпляр документа о предоставлении
муниципальной услуги, содержащий опечатки и ошибки, подлежит
уничтожению.
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Второй оригинслJIьный экземпляр документа о предоставлении
муниципальной услуги, содержащий опечатки и ошибки хранится в
Администрации.

Акт уничтожения документов, содержащих опечатки и ошибки,
составляется в одном экземпляре и подшивается к документам, на основании
которых была предоставлена муниципмьнiu услуга.

3.2.13. В случае внесениrI изменений в вьцанный по результатам
предоставления муниципальной услуги документ на предмет исправлениJI
ошибок, доrryщенных по вине Администрации, МКУ <Городская казнaD)

г.Стерлитамак и (или) их должностных лиц, плата с заявителя не взимается,

З.3. При предоставлении муниципаJIьной услуги в электроЕной форме
заrIвителю обеспечиваются:

получение информации о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги;

запись на прием в РГАУ МФЦ для подачи запроса о предоставлении
муниципальной усJryги;

формирование запроса;
прием и регистрация Администрацией запроса и иных документов,

необходимых дJuI предоставлениJI муниципальной услуги;
получение результата предоставления муниципЕцьной услуги;
получение сведений о ходе выполнения запроса;
осуществление оценки качества предоставления муниципЕrльной усrryги;
досудебное (внесудебное) обжалование решениЙ и деЙствиЙ

(безлействия) Алминистрации либо действия (бездействие) должностных лиц
Администрации, предоставJuIющего муницип€rль}rую ycJryry.

З,4. Получение информации о порядке и сроках предоставлениJI

муниципальной услуги осуществляется согласно пунктам 1.10, 1.11

административЕого регламента.
3.5. Запись на прием в Администрацию или РГАУ МФЦ для подачи

запроса.
При организации записи на прием в РГАУ мФЦ Заявителю

обеспечивается возможность:
а) ознакомления с расписанием работы Администрации или РГАУ МФЦ,

а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени

приема;
б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах

установленного в Ддминистрации или РГдУ МФI_{ графика приема заявителей.

Порялок осуществлениrI в электронной форме, в том числе с
использованием Единого порт€rла государственных и муниципальных усJryг
(функций) и Портала государственных и муниципальных услуг (функций)

Республики Башкортостан, административных процедур (лействий)
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Администрацуý или ргАу мФц не вправе требовать от зaulвитеJul

совершения иньж действий, кроме прохождения идентификации и

аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления
сведениrI, необходимых для расчёта длительности временного интерв€rла,

который необходимо забронировать дJIя приема.
Запись на прием может осуществляться посредством информационной

системы ддминистрации или ргду мФц, которая обеспечивает возможность
интеграции с РПГУ.

3.6. Формирование запроса.
Формирование запроса осуществляется посредством заполнения

электронной формы запроса на Рпгу без необходимости дополнительной
подачи запроса в какой-либо иной форме.

На РПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
Форматно-логическм проверка сформированного запроса

осуществляется в порядке, опредеJuIемом Ддминистрацией, после заполнения
Заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении
некорректно заполненного поля электронной формы запроса Заявитель

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранениrI
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной

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

указанных в гryнкте 2.8 административного регламента, необходимых для
предоставлениrl муницип€лльной усrryги;

б) возможность заполнения несколькими зtшвителями одной электронной

формы запроса при обращении за муниципальными усJryгами,
предполагающими направление совместного запроса несколькими заIIвителJIми
(описывается в случае необходимости дополнительно);

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

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму
запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начЕIла ввода
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной
системе <Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие
информачионных систем, используемых для предоставления государственных
и муниципaшьных услуг в электронной форме> (далее- единzul система
идентификации и аутентификации), и сведений, огryбликованных на порталах, в
части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации
и аутентификации;
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е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной

формы запроса без потери ранее введенной информации;
ж) возможность досryпа заrIвителя на РПГУ к ранее поданным им

запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных
запросов - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированrъrй и подписанный запрос и иные документы,
необходимые для предоставления муниципЕrльной услуги, направJuIются в

Администрацию посредством РПГУ.
3.7.Прием и ремстрация запроса и иных докуItrентов, необходшьrх для

цредоставления муниципальной ycrryM.
3.7. 1. АдминистраIц{я обеспе.пвает:
а) прием доIqrментов, необходильп< для предост€lвJIения мунлпц,rпальной

усJryги;
б) направление зЕuIвителю электронных сообщений о посryплении

запроса, о приеме запроса либо об отка:}е в приеме к рассмотрению в срок не
позднее 1 рабочего дня с момента их подачи на РПГУ, а в случае их
поступления в нерабочий или пр€вдниtIный день, - в следующий за ним первый

рабочий день;
в) регистрацпо запроса в течение одного рабочего дня с момента

напр€lвлениrl Заявителю электронного сообщения о приеме запроса без

необходимости повторного представJIениII Заявителем TaKI,D( документов на

бума:rшом носителе.
Предоставление усJryги начинается с Еаправления зЕrявителю электронного

сообщения о посryплении заявления.
3. 7.2. Электроrшое ходатайство становится доступным дJuI ответственного

должностного лица в информационной сиgгеме ме)Iсведомственного элекгронного
взаимодействия (далее - СМЭВ).

Ответственный специалист:
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с РПГУ, с

периодом не реже двух pul:l в день;
изучает поступившие заявления и приложенные обрчвы документов

(документы);
производит действия в соответствии с пунктом З.7.1 административного

регламента.
3.8. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальнои

услуги обеспечивается по его выбору возможность поJryчения:
а) электронного документа, подписанного уполномоченным

должностным лицом Администрации с использованием усиленной
квалифичированной электронной подписи;

б) локумента на бумажном носителе в РГАУ МФL|.
3.9. Получение информации о ходе и результате предоставления

муниципальной усrryги производится в <личном кабинете> Рпгу при условии
авторизации, а также в мобильном приложении. Заявитель имеет возможность

просматривать статус электронного заJIвлениJI, а также информацию о

дальнейших действиях в кЛичном кабинете> по инициативе, в любое время,
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При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заrIвителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Администрацию или РГАУ МФЦ,
содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее
сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для
предоставления муницип€rльной услуги, и начале процедуры предоставления
муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания
предоставлеЕия муниципальной услуги либо мотивированный откaв в приеме
запроса и иных документовl, необходимых для предоставлениJI муниципальной

услуги;
в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых

для предоставления муницип€rльной услуги, содержащее сведения о принятии
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и

возможности поJryчить результат предоставления муниципальной услуги либо
мотивированный отказ в предоставлеЕии муниципальной услуги.

З. 1 0. Оценка качества предоставления муниципальной ус,туги.
Оценка качества предоставления муниципЕIпьной услуги осуществляется

в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности

руководителей территориЕlльных органов федеральных органов
исполнительной власти (их струкryрных подрrвделений) с учетом качества
предоставления ими государственных усJryг, а также применениJI результатов
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном
прекращении исполнения соответствующими руководитеJUIми своих
должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства
Российской Федерации от 12 декабря 20l2 года }ф 1284 кОб оценке грruкданами
эффективности деятельности руководителей территориtulьных органов

федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений)
и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их

регионаJIьных отделений) с учетом качества предоставления государственных

услуг, руководителей многофункционаJIьных центров предоставлениrl
государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации
предоставления государственных и муниципЕrльных услуг, а также о
применении результатов указанной оценки как основания для принятия

решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими
руководителями своих должностных обязанностей>.

3.11. Щосулебное (внесудебное) обжалование решений и действий
(бездействия) Администрации, МКУ <Городская KzrзHa)) г, Стерлитамак, их
должностных лиц, муниципzшьных служащих и специ€чlистов.

Заяврпелю обеспечивается возможность направления жмобы на решения,
действия шпr бездействие Администрации, должностного лица Администрации
либо муниципaulьного служащего в соответствии со статьей l1.2 Фелерального
закона Ns210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства
Российской Федерации от 20 ноября 20112 года Nч 1198 кО федеральной
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государственной информационной системе, обеспечивающей процесс
досудебного (внесудебного) обжалования решениЙ и деЙствиЙ (бездеЙствия),
совершенных при предоставлении государственных и муницип€tльных услуг).

IV. Формы контроля за исполнением
административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений

регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной
услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением
Административного регламента, иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муниципarльной услуги,
осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации,
МКУ кГородскaш казна) г. Стерлитамак, уполномоченными на осуществление
коЕтроля за предоставлением муниципальной услуги.

Для текущего контроля используются сведения служебной
корреспонденции, устная и письменная информачия специалистов
Администрачии, МКУ <Городская казна>> г. Стерлитамак.

Текущий контроль осуществляется путем проведениJI проверок:

решений о предоставлении (об откЕlзе в предоставлении) муниципальной

услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;

рассмотрения, принятиJI решений и подготовки ответов на обращения
граждан, содержащие жалобы на решения, действия (безлействие)

должностных лиц.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой
и качеством предостчвления муниципarльной усrryги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной

усJryги вкJIючает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.3. Плановые проверки осуществляются на осЕовании годовых планов

работы Администрации, утверждаемых главой Администрации. При плановой
проверке полноты и качества предоставлениrI муниципальной ус,туги контролю
подлежат:

соблюдение сроков предоставлениJI муницип€шьной усrryги;
соблюдение положений Административного регламента;
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правильность и обоснованность принятого решения об отка:}е в

предоставлении муниципальной услуги.
Основанием дJuI проведения внеплановых проверок являются:

полУчениеотгосУдарственныхорганоВ'органовместногосамоУправлениJI
информачии о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных
правовых актоВ Российской Федерации, нормативных правовых актов

Республики Башкортостан и нормативных правовых актов органов местного
самоулравления;

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в

том числе на качество предоставления муниципальной услуги.
4.4. Щля проведения проверки создается комиссия, в состав которой

вкJIючаются должностные лица и специалисты Администрации.
Проверка осуществJIяется на основании распоряжения Администрации.
4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой

отражаются выявленные недостатки и указываются сроки их устранениJI.
Справка подписывается должностными лицами Администрации,
проводившими проверку. Проверяемые лица под роспись знакомятся со

справкой.

Ответственность должностных лиц за решениrI и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставлениrI муниципальной услуги

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений
положений Административного регламента, нормативных правовых актов
Российской Федерации, Ресгryблики Башкортостан и органов местного
самоуправления осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности
в соответствии с законодательством Российской Федерации,

Персональнм ответственность должностных лиц за правильность и
своевременность принrIтия решения о предоставлении (об отказе в

предоставлении) муниципальной усJryги закрепляется в их должностных
регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муницип€Iльной услуги, в том числе со стороны граждан, их

объединений и организаций

4.7. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять
контроль за предоставлением муниципальной услуги гryтем получения
информации о ходе предоставления муницип€rльной услуги, в том числе о
срок€tх завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и

качества предоставления муниципальной услуги;
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вносить предлох(ения о мерах по устранению нарушении
Административного регламента.

4,8. !олжностные лица ,А.дминистрации, МКУ <Городская казна)) г.
Стерлитамак принимают меры к прекращению догryщенных нарушений,
устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотреная замечаний и предложений
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц,
направивших эти замечания и предложения.

V. .Щосудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и деЙствиЙ (бездеЙствия) органа, предоставJuIющего

муниципaцьную ycJryry, многофункчионального центра, а также
их должностных лиц, муниципЕrльных служащих, работников

Информация для Заявителя о его праве подать жЕцобу
на решение и (или) действие (бездействие) органа,

предоставJuIющего муниципальЕую услуц, и (или) его
должностных лиц, муниципаJIьных служащих,

многофункционаJIьного центра и (или) его работников

5.1. Заявитель имеет право на обжшIование решения и (или) действий
(бездействия) Алминистрации, МКУ <Городская Kл}HaD г. Стерлитамак, их
должностных лиц и специ€чIистов, РГАУ МФЦ, работников РГАУ МФL[, а
также организаций, осуществJIяющих функции по предоставлению
государственных или муниципальных услуг, предусмотренных частью 1.1

статьи lб Федерального закона N 210-ФЗ (далее - привлекаем€ц организация), и
их работников в досудебном (внесулебном) порядке (далее - жалоба).

Предмет жалобы

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются

решения и действия (бездействие) Алминистрации, МКУ <Городская казна> г.
Стерлитамак, предоставляющих муниципальную ycJryry, а также их
должностных лиц и специалистов, РГАУ МФЦ, работников РГАУ МФЦ,
привлекаемых организаций, их работников. Заявитель может обратиться с
жалобой по основаниям и в порядке, установленном статьями 11.1 и 11.2

Федерального закона N 210-ФЗ, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной

услуги, комплексного запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона N
210-ФЗ;

нарушение срока предоставления муниципальной усrryги. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование Змвителем решениЙ и деЙствиЙ
(бездействия) РГАУ МФЩ, работника РГАУ МФЦ возможно в случае, если на
РГАУ МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению муниципirльной услryги в полном
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объеме в порядке, определенном частью l.з статьи 16 Федермьного закона

Ns210-ФЗ;
требование у Заявителя документов или информации либо осуществлениrI

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными

правовыми актами Республики Башкортостан, муниципrrльными правовыми

актами дJIя предоставления муниципал ьной ус.гryги ;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федераuии, нормативными
правовыми актами Ресгryблики Башкортостан, муниципальными правовыми

актамИ для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

отказ В предоставлении муниципальной услуги, если основания отка:}а не

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними

иными нормативныМи правовыми актами Российской Федерации, законами и

иными нормативными правовыми актами Ресгryблики Башкортостан,

муниципzrльнымИ правовыми актами. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия)

ргАу мФЦ возможно в случае, если на ргАу мФц, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению

муниципальной услуги в полном объеме в порядке., определенном частью 1,з

статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ;
затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан,
муниципЕIльными правовыми актами;

отказ Администации, должностного лица Администрации, РГАУ МФЩ,

работника ргАу мФц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16

настоящего Федерального закона, или их работников в исправлении

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока
таких исправлений. В ук.ванном случае досудебное (внесудебное) обжалование
Заявителем решений и действий (бездействия) РГАУ МФL{, работника РГАУ
МФЩ возможItо в случае, если на РГАУ МФЦ, решениrI и действия
(безлействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3

статьи 16 Федерального закона N 2 l0-ФЗ;
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам

предоставления муниципaшьной услуги;
приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики
Башкортостан, муниципzцьными правовыми актами. В указанном случае
досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решениЙ и деЙствиЙ
(бездействия) РГАУ МФЩ, работника РГАУ МФI-[ возможно в случае, если на
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РГАУ МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функчия по предоставлению муниципальной услуги в полном
объеме в порядке, определенном частью l.З статьи 16 Федерального закона N
2l0-ФЗ;

требование у Заявителя при предоставлении муниципЕrльной усJryги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

указывались при первоначальном откaве в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной усJryги, либо в предоставлении
муницип€rльной услуги, за исюпючением случаев, предусмотре}rных пунктом 4
части 1 статьи 7 Федерального закона N 2l0-ФЗ. В указанном сл)п{ае

досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий
(бездействия) РГАУ МФL{, работника РГАУ МФЩ возможно в случае, если на
РГАУ МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функчия по предоставлению муниципальной услуги в полном
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи lб Федерального закона N
2l0-Фз.

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные
на рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может

быть направлена жалоба Заявителя в досудебном (внесулебном)
порядке

5.3. Жалоба на решения и действия (безлействие) Администрации, ее

специалистов подается главе Администрации.
Жшrоба на решениrt и действия (безлействие) лиректора МКУ <Городскм

кaвна)) г. Стерлитамак подается главе Администрации.
Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов МКУ

<Городская казнa>) г. Стерлитамак подается директору МКУ <ГородскЕц казна))

г. Стерлитамак.
Жа;lобы на решения и действия (бездействие) работника территори€шьного

подрЕвделения РГАУ МФЦ подаются руководителю стуктурного
подр€вделения РГАУ МФL|. Жалобы на решения и действия (бездействие)

руководителей структурных подразделений РГАУ МФЦ подаются

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

учредителю РГАУ МФЦ.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых

организаций подаются руководителям этих организаций,
В Администрации, МКУ <Городская казна) г. Стерлитамак, РГАУ МФЩ,

привлекаемой организации определяются уполномоченные на рассмотрение
жалоб должностные лица.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы
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5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации,

должностного лица Администрации, муниципального сJryжащего,

руководителя и специiUIиста МКУ <Городская казна) г. Стерлитамак подается

ь письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в том числе

по почте, через многофункциональньтй ценlр, с использованием

информаuионно-телекоммуникационной сети "интернет", официального сайта

Администрации, РПГУ, а также при личном приеме Змвителя.
Жмоба на решения и действия (бездействие) ргАУ МФL{, работника

ргду мФц подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе

по почте, через многофункциональный ц€нтр, с использованием

информационно-телекоммуникационной сети "интернет", официального сайта

РГАУ МФЦ, РПГУ, а также при личном приеме Заявителя.
жалоба на решения и действия (бездействие) организаций,

предусмотренных частью 1.1 статьи lб Федерального закона л! 210-Фз, а также

их работников может быть напрalвлена по почте, с использованием

информационно-телекоммуникационной сети "интернет", официальных сайтов

этих организаций, РПГУ, а также может быть принlIта при личном приеме

заявителя.
Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услуry,

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную ycJryry,

муниципального служащего или специаJIиста, ргАу мФц, его руководителя и

(или) работника, привлекаемьiх орган изаций, их руководителей и (или)

работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахождениJI заявителя - юридического лица, а также номер (номера)

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ зzUIвителю;

сведения об обжалуемых решениях и деЙствиях (бездеЙствии) органа,

предоставляющего муниципальную услуry, должностного лица органа,

предоставляющего муниципальную услуry, муниципального служащего или
специшIиста, РГАУ МФЦ, работника РГАУ МФЦ, привлекаемых организациЙ,
их работников;

доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) органа, предоставляющего муницип€rльную услуц,
должностного лица органа, предоставляющего муниципшIьную услуry,
муниципмьного служащего или специалиста, РГАУ МФЦ, работника РГАУ
МФI], привлекаемых организаций, их работников. Заявителем моryт быть
представлень1 документы (при наличии), подтверждающие доводы Змвителя,
либо их копии.

В случае если жaшоба подается через представителя, также представляется
документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени
Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на
осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена:
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а) оформленная в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской
Федерачии доверенность, заверенная печатью Змвителя (при наличии печати)
и подписанная руководителем Заявителя или уполномоченным этим
руководителем лицом (для юридических лиц);

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

5.5. Прием жмоб в письменной форме осуществляется:
5,5.1. Администрацией, МКУ <Городск.rя казна) г. Стерлитамак в месте

предоставления муниципЕrльной услуги (в месте, где Заявитель подаваJI запрос
на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжаJryется,
либо в месте, где Заявителем получен результат указанной муниципальной
услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления
муниципЕrльной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет

документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

5.5.2. Многофункциональным центром или привлекаемой организацией.
При поступлении жалобы на решения и (или) действия (безлействия)

Алминистрации, МКУ кГородская Kajнa)) г. Стерлитамак, их должностных лиц
и специчLпистов, РГАУ МФЩ или привлекаемой организацией, обеспечивают ее
передачу в Администрацию, МКУ <Городская к€lзна)) г. Стерлитамак в порядке
и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее
следующего рабочего дня со дня поступлениJI жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации
жапобы в Администрации, МКУ <Городская казнa>) г. Стерлитамак.

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем
посредством:

5.6. 1. Офичиального сайта Администрации (www.sterlitamakadm.ru) в сети
Интернет.

5,б.2. РIГУ, а также Федеральной государственной информационной
системы, обеспечивающий процесс досудебного (внесудебного) обжмования
решениЙ и деЙствиЙ (бездеЙствия), совершенных при предоставлении
государственных и муниципЕчIьных услуг (https://do.gosuslugi.ru/).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в rryHKTe

5,4 Административного регламента, моryт быть представлены в форме
электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой
предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ,
удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.
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5,7. Жалоба, поступившшI в Администрацию, МКУ <Городская казна)) г.

Стерлитамак, РГАУ МФI], учредителю РГАУ МФЩ или привлекаеNIуIо

организацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со
дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации, РГАУ МФЦ, работников
РГАУ МФЦ, привлекаемых организаций, их работников в приеме документов у
Заявителя либо в исправлении догryщенных опечаток и ошибок или в случае
обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений
жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации,

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

5.8. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

Результат рассмотрения жмобы

5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом
Администрации, МКУ <Городская казна) г. Стерлитамак, РГАУ МФЦ,
учредителя РГАУ МФЦ, привлекаемой организации, наделенным
полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих

решений:
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения,

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявите.пю

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Республики Башкортостан, муниципalльными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы откд}ывается.
При уловлетворении жалобы Администрация, МКУ <Городская казна)) г.

Стерлитамак, РГАУ МФL{, учредитель РГАУ МФЩ, привлекаем€rя организациJI
принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том
числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти
рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено
законодательством Российской Федерации и Ресrryблики Башкортостан.
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В случае, если в компетенцию Администрации, МКУ <Городская казна) г,

Стерлитамак, ргАУ МФL{, учредителя РГАУ МФЩ, привлекаемой организации
не входит принятие решения по поданной Заявителем жалобе, в течение трех

рабочих дней со дня ее регистрации Администрации, МКУ <Городская казна))

г. Стерлитамак направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган
и в письменной форме информирует Змвителя о перенаправлении жалобы.



Администрации, МКУ <Городская казнаD г. Стерлитамак, РГАУ МФL|,

учредитель РГАУ МФЦ, привлекаемая организация отказывает в

удовлетворении жа.,чобы в следующих случмх:
а) наличие всryпившего в законную силу решен}ш сула, арбитражного суда

по жа_побе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в

порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же

Заявителя и по тому же предмету жалобы.
Администрация, МКУ <Городская кЕвна)) г. Стерлитамак, РГАУ МФЦ,

учредитель РГАУ МФЦ, привлекаемаrI организация вправе оставить жалобу без
ответа по существу поставленных в ней вопросов в следующих сJryчaшх:

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

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы,

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес
Заявителя, указанные в жалобе;

текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения,
заявлениrI или жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем приЕятия решения, указанного в
пункте 5.9 Административного регламента, Заявителю в письменной форме и
по желанию Заявителя в форме электронного документа, подписанного
электронной цифровой подписью направляется мотивированный ответ о

результатах рассмотрения жалобы.
5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование Администрации, МКУ <Городская казна> г. Стерлитамак,

РГАУ МФЦ, учредителя РГАУ МФЦ, привлекаемой организации,

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при
наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место приюIтия решения, вкJIюча,I сведения о должЕостном
лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имJI, отчество (последнее - при наличии) или наименование
Заявителя;

основаниJI для принятия решения по жалобе;
приЕятое по жалобе решение;
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата
муниципальной усrryги;

сведения о порядке обжапования принятого по жалобе решения.
5.12. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе

Заявителю, yKrrзaHHoM в гryнкте 5.10 Административного регламента, дается

з4

Порядок информирования Заявителя о результатах
рассмотрения жалобы
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информация о действиях, осуществляемых Администрацией, МКУ <Горолскм
казна)) г. Стерлитамак, РГдУ МФI-{ либо организацией, предусмотренной
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-Фз, в целях
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании

муниципальной услуги, а также приносятся извинениJl за доставленные
неудобства и указывается информаuия о дzLпьнейших действиях, которые

необходимО совершитЬ ЗаявителЮ в целяХ получения муниципальноЙ услуги,
5.13. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе

заявителю, указанном в пункте 5.10 Ддминистративного регламента, даются
арryментированные рд}ъяснениJI о причинах принятого решения, а также

информация о порядке обжалования принятого решения.
5.14. В сJrr{ае установления в ходе или по результатам рассмотрения

жалобы признаков состава административного правонарушения или

преступления должностное лицо Администрации, МКУ кГородская казна) г.

Стерлитамак, ргАУ мФц, учредителя ргАУ мФц, привлекаемой

организации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в

соответствии с гryнктом 5.З Ддминистративного регламеЕта, незамедлительно
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.15. Положения Административного регламента, устанавливающие
порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при

предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения,

реryлируемые Федеральным законом N 59-ФЗ.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.1б Заявители имеют право на обжалование неправомерных решений,
действий (бездействия) должностных лиц в судебном порядке.

Право Заявителя на по.тучение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотреншI жалобы

5.17. Заявитель имеет право на получение информации и документов дJuI

обоснования и рассмотрения жалобы.

.Щолжностные лица Администрации, МКУ <Городская казна)) г.

Стерлитамак, РГАУ МФL{, учредителя РГАУ МФt{, привлекаемой организации
обязаны:

обеспечить Заявителя информачией, непосредственно затрагивающей
права и законные интересы, если иное не предусмотрено законом;

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение
жалобы;

направить письменный ответ либо в форме электронного документа по
существу поставленных в жалобе вопросов, за искJIючением случаев,

укzванных в пункте 5.18 Админисlративного регламента.
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5.18. Администрация, МКУ <ГородскаJI казнat> г. Стерлитамак, РГАУ
МФI-{, привлекаем€ш организация обеспечивают:

оснащение мест приема жалоб;
информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их
должностных лиц и специаJIистов, РГАУ МФЦ, работников РГАУ МФЦ,
привлекаемых организаций или их работников посредством размещениrI
информации на стендах в местах предоставления муниципaL,Iьных услуг, на их
официальных сайтах и на РПГУ;

консультирование Змвителей о порядке обжалования решений и действий
(безлействия) органов, предоставляющих муницип.rльные услуги, их
должностных лиц и специалистов, РГАУ МФЦ, работников РГАУ МФЦ,
привлекаемых организаций или их работников, в том числе по телефону,
электронной почте, при личном приеме;

закJIючение соглашений о взаимодействии в части осуществления РГАУ
МФЦ или уполномоченными организациями приема жа.гtоб и выдачи
Заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.19. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и

действий (бездействия) Администрации, МКУ <Городская казна)
г.Стерлитамак, предоставляющего муниципальную услуц, а также их
должностных лиц реryлируется:

Федеральным закономNq 2 l 0-ФЗ;
постановлением Правительства Республики Башкортостан от 29 декабря

2012 года Ns 483 <О Правилах подачи и рассмотрения жалоб на решениrI и

действия (бездействие) ресrryбликанских органов исполнительной власти и их
должностных лицr государственных гражданских сJryжащих Республики
Башкортостан, многофункчионаJIьного центра, работников
многофункчионiulьного центра, а также организаций, осуществляющих

функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, и их

работников>;
решением Совета городского округа город Стерлитамак Ресгryблики

Башкортостан от 28 авryста 2018 года N 4-2ll9з <Об утвержлении Правил
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов
местного самоуправления городского округа город Стерлитамак Республики
Башкортостан и их должностных лицl муниципЕrльных служащих,
многофункционЕLпьного центра, работников многофункционального центра, а

Способы информирования Заявителей о порядке
подачи и рассмотения жалобы

Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок досудебного
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений,

принJIтых (осуществленных) в ходе предоставления муниципЕrльной услуги
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также организаций, осуществляющих функции по предоставлению

муниципЕIльных услуг, и их работников>;
поставовлением Правительства Российской Федерачии от 20 ноября 2012

года Nq 1198 (О федеральной государственной информационной системе,

обеспечиваЮщей процесс досудебного (внесудебного) обжалования реlпений и

действий (безлействия), совершенных при предоставлении государственных и

муниципальных услуг).

VI. особенности выполнения административных процедур (лействий) в

ргАу мФц

исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при

предоставлении муниципальной услуги, выполняемых РГАУ МФЦ

6.1 РГАУ МФЩ осуществляет:
информирование заявителей о порядке предоставления муниципtшьнои

услуги в РГАУ МФL(, о ходе выполненI4я запроса о предоставлении

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением

муниципальной услуги, а также консультирование Заявителей о порядке

предоставления муниципаJIьной услуги в РГАУ МФЦ;
прием запросов Заявителей о предоставлении муниципальной услуги и

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
формирование и направление ргАу мФц предоставлениJI

межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные и

муниципЕtльные услуги, в иные органы государственноЙ власти, органы

местного самоуправления и организации, rlаствующие в предоставлении

муниципальной услуги;
выдачу Змвителю результата предоставления муниципальной услуги, в

том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих
содержание электронных документов, направленных в РГАУ МФL] по

результатам предоставления муниципальных услуг органами,

предоставляющими муниципальной услуги, а также выдача документов,
вкJIючая составление на бумажном носителе и заверение выписок из

информационньlх систем органов, предоставjIяющих муниципЕuIьные услуги;
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом

Ns210-ФЗ.
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Лs 2l0-ФЗ

для реализации своих функций РГАУ МФI (вправе привлекать иные
организации.

Информирование Заявителей

6.2. Информирование з€Lявителя РГАУ МФЦ осуществляется
следующими способами:

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также
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путем рд}мещениlI информации на официальном сайте Ресrryбликанского
государственного автономного учреждения РГАУ МФЦ предоставления
государственных и муниципzulьных ус.туг в сети Интернет (https://mfcrb,rul) и

информационных стендах РГАУ МФЦ;
б) при обращении Заявителя в РГАУ МФI_1 лично, по телефону,

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.
При личном обращении работник РГАУ МФЦ подробно информирует

Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с
использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время
предоставления консультации - не более l0 минут, время ожидания в очереди в
секторе информирования для получения информачии о муниципЕrльных

услугах не может превышать 10 минут.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о

наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должЕости работника
РГАУ МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное
консультирование при обращении Заявителя по телефону работник РГАУ МФЦ
осуществляет не более 10 минут;

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное
время, работник РГАУ МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное
консультирование по телефону, может предложить заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направлrIется Заявителю
в соответствии со способом, указанным в обращении);

нzвначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ

направляется в письменном виде в срок не позднее тридцати календарных дней
с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу
электронной почты, указанному в обращении, поступившем в РГАУ МФI] в

форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу,

укЕванному в обращении, поступившем в РГАУ МФI_1 в письменной форме.

Прием запросов заявителей о предоставлении муницип€rльной

услуги и иных документов, необходимых для предоставления
муниципшIьной услум

6.З, Прием Заявителей для получениJI муниципальных услуг
осуществляется работниками РГАУ МФЩ при личном присутствии заявителJI
(представителя заrIвителя) в порядке очередности при получении номерного
талона из терминЕчIа электронной очереди, соответствующего цели обращения,
либо по предварительной записи.

При обращении за предоставлением двух и более муницип€lJIьных услуг
Заявителю предлагается пол)пlить мультитмон электронной очереди,

В случае, если количество необходимых услуг составляет более четырех,
прием осуществляется только по предварительной записи. Талон электронной
очереди Заявитель получает лично в РГАУ МФI-{ при обращении за

предоставлением услуги. Не допускается получение таJIона электронной
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очереди для третьих лиц.
Работник ргАу мФЦ осуществляет следующие действия:

устанавливает личность Змвитеrrя на основании документа,

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской

Федерачии;
проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения

представителя заявителя);
принимает от Заявителей ходатайство на предоставление муниципаJIьнои

услуги;
принимает от Заявителей документы, необходимые для получения

муниципаJIьной услуги;
проверяет правильность оформления Заявления, соответствие

представленных заrIвителем документов, необходимых для предоставления

муниципальной усlryги, требованиям административного регламента;
снимает ксерокопии с оригиналов документов, представленных

заrIвителем, заверяет своей подписью с указанием даты, должности и фамилии,
после чего возвращает оригиналы документов заrIвителю;

в с,тучае представленШI заявителем собственноручно снятых ксерокопий

документов, в обязательном порядке сверяет полученную копию с оригиналом

документа, представленного Заявителем, заверяет своей подписью с ук€ванием

должности и фамилии, после чего возвращает оригиналы документов
змвителю;

в случае отсутствия необходимых документов, либо их несоответствия

установленнЫм формаМ и бланкам, сообщает о данных фактах Заявителю;
вслУчаеоТсУтствияВозможностиУстранитЬВыявленныенедосТаткиВ

момент первичного обращения предлагает з€UIвителю посетить РГДУ МФЦ ещё

раз в удобное для Заявителя время с полным пакетом документов;
в случае требования заявителя направить неполный пакет документов в

ддминистрацию информирует Заявителя о возможности получения отказа в

предоставлении муниципальной услуги, о чем делается соответствующЕц

запись в расписке в приеме документов;

регистрирует представленные заявителем ходатайство, а также иные

документы в автоматизированной информационной системе

<Многофункциональный центр) (далее - АИС МФЦ), если иное не

предусмотрено соглашениями о взаимодействии;
выдает расписку (опись), содержащую информачию о заrIвителе,

регистрационном номере дела, перечне документов, дате принятия документов
и ориентировочной дате выдачи результата предоставления муниципа,,tьной

услуги. ,,Щополнительно в расписке ук€вывается способ получения Заявителем

документов (лично, по почте, в органе, предоставившем муниципальной

услуry), а также примерный срок хранения результата услуги в РГАУ МФЩ
(если выбран способ получения результата услуги лично в РГАУ МФЦ), режим
работы и номер телефона единого контакт-центра РГАУ МФI-( согласно
приложению Nч 2. Получение Заявителем указанного документа подтверждает

факт принятия документов от заявителя.
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6.4. Работник РГАУ МФЦ не вправе требовать от Заявителя:
предоставления документов и информации или осуществления действий,

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие в связи с
предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информаuии, в том числе подтверждающих
внесение змвителем платы за предоставление муниципшIьной усrryги, которые
находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного
самоуправления либо подведомственных государственным органам или
органам местного самоуправления организаций в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными
правовыми актами, за исключением документов, подлежащих обязательному
представлению заrIвителем в соответствии с частью б статьи 7 Федерального
закона J\Ъ 210-ФЗ. Заявитель вправе представить укЕванные документы и
информаuию по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муницип€rльной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
исключением получения услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставлениrI муниципальной ус;ryги, и получениJI

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления
таких услуг;

6.5. Представленные Заявителем в форме документов на бумажном
носителе ходатайство и прилагаемые к нему документы переводятся

работником РГАУ МФЦ в форму электронного документа и (или) электронных
образов документов. Электронные документы и (или) электронные образы

документов заверяются усиленной квалифицированной электронной подписью

должностного лица РГАУ МФЦ, направJIяются в Администрацию с

использованием АИС МФЦ и защищенных каналов связи, обеспечивающих
защиту передаваемой в Администрацию информации и сведений от
неправомерного доступа, уничтожения, модификации, блокирования,
копирования, распространения, иных неправомерных действий

Срок передачи РГАУ МФI-{ принятых им Заявлений и прилагаемых

документов в форме электронного документа и (или) электронных образов

документов в Администрацию не должен превышать один рабочий день.
Порядок и сроки передачи РГАУ МФЦ принятых им Заявлений и

прилагаемых документов в форме документов на бумажном Еосителе в

Админис,грацию определяются Соглашением о взаимодействии.

Формирование и направление РГАУ МФЩ предоставления
межведомственного запроса

6.6. РГАУ МФI-[ вправе формировать и направлять межведомственньiе
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запросы о предоставлении документов (сведений, информации), необходимые

для предоставления муниципальной усrryги, в органы власти, организации,

участвующие в предоставлении муниципмьной услуги, в случа,Iх и порядке,

установленных Соглашением о взаимодействии.

Выдача змвителю результата предоставления
муниципz}льной усrryги

6.7. При н€Lпичии в заявлении о предоставлении муниципшIьнои услуги

указания о выдаче результатов оказания услуги через ргАу мФц
Администрация передает документы в РГАУ МФI-{ для последующей выдачи

заrIвителю (представителю).
Порядок и сроки передачи Администрацией таких документов в РГАУ

МФI-{ определяются Соглашением о взаимодействии.
6.8. Прием Заявителей дJIя выдачи документов, явJUIющихся результатом

муниципzшьной услуги, осуществляется в порядке очередности при получении

номерного тrLпона из терминЕUIа электронной очереди, соответствующего цели
обращения, либо по предварительной записи.

Работник РГАУ МФЦ осуществляет следующие действия:

устанавливает личность Заявителя на основании документа,

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством российской
Федерации;

проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения
представитеJuI Заявителя);

определяет статус исполнения запроса Заявителя в АИС МФЦ;
выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у

заявителя подписи за каждый вьцанный документ;
запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки

качества предоставленных услуг РГАУ МФЦ.
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Приложение J\i: 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной
усJryги <Перевод земель или
земельных участков из одной
категории в друryю)

ХОДАТАИСТВО
о переводе земель или земельных участков

в составе таких земель из одной категории в друryю

1. .Щля физического лица:

Паспорт
(фамилия, имя, отчество)

Ns
Почтовый индекс, адрес:
Телефон:

Подтверждаю свое согласие, согласие представляемого мною лица, на
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение,

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том
числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персон€rльных

данЕых, а также иных действий, необходимых для обработки данных в рамках
предоставлениJl муницип€rльной усlryги.

(лата) (полпись заявителя/представителя с расшифровкой)

2. .Щля юридического лица, индивидуального предпринимателя

(наименование)

(огр}0 (инн)

.Щата госуларственной регистрации

3. Кадастровый номер земельного участка
Категория земель, в состав которой входит земельный участок

Площадь земельного участка
Местоположение земельного участка
Перевол в категорию

(указать категорию земли, в состав которой предполагается осуществить перевод земельнОгО УЧаСТКа)

Земельный участок принадлежит на праве
(указать вип правомочия)

(указать свеления о правообладателе (правооблалателях))
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на основании
правообладатель(ли) выражает(ют) согласие на перевод земельного )ластка в

категорию
подтверждается

что

Перевод земельного участка в друryю категорию земель необходим по

следующим основаЕиrIм:
ýказать цель перевода земельного участка в друryю категорию,

обоснованяе необходимости использования земельного участка в составе испрашиваем ой категории земель)

иные варианты использования земельных участков из других категорий земель

для испрашиваемых целей отсутствуют по причине

(привести обоснование)

Способ получения результата рассмотрения заrIвления (выбрать необходимое):

в Администрации (в случае подачи заrIвления и документов
непосредственно в Администрацию)

в многофункционмьном центре (в случае подачи заявления и

документов непосредственно в многофункчиональном центре либо в форме
электонных документов посредством Рпгу)

почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении
в форме электронного документа на адрес электронной почты,

указанный в 3aUIвлении
в форме электронного докуме}rта в (Личный кабинет> РПГУ (в

сJryчае подачИ зaцвлениЯ и документов в форме электронных документов
посредством РПГУ):

l<< г
(Ф.и.о.) (полпись) (лата)
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Приложение Ne 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
<Перевод земель или земельных участков
из одной категории в друryю)

Расписка
о приеме документов на предоставление муниципальной усJIуги

<Перевод земель или земельных участков из одной категории в друryю>

заявитель серия:_ номер:_
(реквизлtты,локумеыга удо"aоu"р"оut"- nn"r,oaro)

сдал(-а), а должностное лицо , принял(-а)
для предоставления муниципЕlJIьной усJryги (Перевод земель или земельных

участков из одной категории в друryю>, следующие документы:
Jф п/п .Щокумент Вид документа Кол-во листов

листов

документов
(указывается количество документов прописью)

.Щата выдачи расписки:
Ориентировочная дата выдачи
итогового(-ых) локумента(-ов):

Место выдачи:
Регистрационный номер

(( ))

(()
20
20

г
г

.Щолжностное лицо

Заявитель:

(Фамилия, инлцимы) (подпись)

(Фамилия, икиrш&lьD(подпись)

(указывается количество листов прописью)
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Приложение Nл 3

к Административному регламенту
предоставлениrI муниципальной услуги
<Перевод земель или земельных участков
из одной категории в друryю)

Сведения о заявителе, которому
адресован документ

(Ф.И.О. пля физического лица; название,

организационно-правовая форма юридического лица,

индивидуального предпринимателя)

адрес:

эл.
почта:

Уведомление
об отказе в приеме (возврате) документов, необходимых дJuI предоставления

муниципаJIьной усJryги

Настоящим подтверждается, что при приеме ходатайства на

предоставление муниципальной услуги (перевод земель или земельных

участков из одной категории в друryю) (далее - муниципаJIьна,I усJryга) и

документов, необходимых для предоставлениrI муниципальной услуги, были

установлены основаниjI для отказа в приеме (возврата) документов,
необходимых для предоставления муниципальной усJryги, а именно:

(указать основание)

(должностное лицо,

уполномоченное на принятие

решения об отказе в приеме документов)
(возврате ходатайства заявителю)

(полпись) (ипициалы, фамилия)

М.П. ( ) 20 г



46

Приложение Jtl! 4
к Административному регламенту
предоставления муниципа.ltьной услуги
<Перевод земель или земельных участков
из одной категории в друryю)

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИrI
ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИJI МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ
(для юридических лиц)

Фирменный бланк (при нашчии)
В Алминисцацию
городского округа город
Стерлитамак Ресrryблиюr
Башкортостан

от

(название, оргarнизационно-прiвовм форма юрилического лица)
ИНН:
оГРН:

Адрес места нахождения юридического лица:

Фактический адрес н.!хождения (при наличии):

Адрес электронной почты

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее

принятом (выданном)

(указывается
от

наименование
N9

документа, в котором допущена опечатка или ошибка)

В части

В связи с
(указывается допущеннш опечатка или ошибка)

Номер контактного телефона:

(указывается дата принятия и номер документа, в котором допущена опечатка или
ошибка)
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(указываются доводы, а также реквизиты
заявителя о нilличии опечатки, ошибки, а также со

документа(-ов), обосновывающих доводы
держащих прalвильные сведения).

К заявлению прилагаются:
1. документ, подтверждающий полномочия представителя (в с.гryчае обращения за

поJryчеЕием муниципальной услуги представителя);

(указываются реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о

нмичии опечатки, а также содержащих правильные сведения)

2
з
4

(наименование должности
руководителя
юридического лица)

(подпись руководитепя
юридического лица,

уполномоченного
представителя)

(фамилия, инициалы

руководитеJUI
юридического лица,

уполномоченного
представителя)

М.П. (при на,rичии)

Реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представитеJuI:

(указывается нtмменование документы, номер, кем и когда выдан)
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РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИJI
ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЬIДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИJI МУНИЦИПАJIЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ
(лля физических лич)

В Администрачию
городского округа город
Стерлитамак Республики
Башкортостан

от

(ФИО физического лича)
Реквизиты основного документа, удостоверяющего личность:

(указывается нмменование документы, номер, кем и когда выдан)
Адрес места жительства (пребывания):

Алрес элекгронной почты (при наличии):

Номер контактного телефона:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее
принятом (выданном)

(указывается наименование документа, в котором допущена опечатка или ошибка)
отм

(указывается дата принятия и номер документц в котором допущена опечатка или
ошибка)

В части

(указывается допущеннаJl опечатка или ошибка)
в связи с

(указываются доводы, а также реквизиты документа(-ов), обосновывающих доводы
з:швителя о наличии опечатки, ошибки, а также содержащих прiвильные сведеяия).

К заявлению прилагЕlются:
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l. докумеНт, подтверждaЮщий полIrомочия представитеJul (в случае обращения за

получением муниципа.rьной услуги представителя);
2
з

4 (указываются

реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заJ{витеJIя о нilличии опечатки, а также

содержащих прrвильные сведения)

(лата; (полпись) (Ф.и.о.)

реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя:

(указывается наименование документы, номер, кем и когда выдан)
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РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИrI
ОБ ИСIРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИJI МУНИЦИПАJIЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ
(для индивидумьных предпринимателей)

В Администрацию
городского округа город
Стерлитамак Республики

Башкортостан
от

(Ф.и.о.)
ИНН:
оГРН:

Реквизиты основного документа, удостоверяющего личность

(указывается нмменовz!ние документы, номер, кем и когда выдан)
Адрес места нахождения:

Фактический адрес нахождеЕия (при на,rичии):

Адрес электронной почты:

Номер контактного телефона:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее
принятом (вьцанном)

(указывается наименование документа, в котором допущена опечатка или опп,rбка)

отм
(указывается дата принятия и номер документа, в котором доrryщеЕа опечатка или

ошибка)
В части

(указывается допущеннаJI опечатка или ошибка)
в связи с
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(указьтваются доводы, а также реквизиты локумента(_ов), обосновывающю( доводы

заявитеJIя о ЕаJIичии опечатки, ошибки, а таюке содержащих прzlвильные сведения).

К заявлению прилЕгаются:
1. документ, подтверждающий по.lшомочия предстЕшителя (в случае обращения за

получением муниципа,тьной услуги представителя);

(указываются реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о

нмичии опечатки, а также содержащих правильные сведения)

(ло:п<ность) (подпись) (Ф.и,о.)

м.п

Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя:

2
3

4

(указывается наименование документы, номер, кем и когда вьцан)



Приложение ЛЪ 5
к Административному регламенту по
предоставлению муниципальной усJIуги
<Перевол земель или земельных участков из
одной категории в друryю)

Состав, последовательность и сроки выполнения административньD( процедур (действий)
при предоставлении муниципмьной усlryги

основание для
начала

административной
процедуры

Содержание
административньtх

действий

Срок выполнения
административньгх

действий

.Щолжностное лицо,
ответственное за

выполнение
администативного

действия

Критерии принятия
решения

Результат
административного

действия, способ фиксации

l 2 3 4 5 6

l. Прием и регистрация ходатайства и прилагаемьrх к нему документов

поступление
ходатайства и
прилагаемьж к
нему документов

1 )прием и регистрация
ходатайства и
прилalгаемьrх
ДОКУrчrеЕТОВ

l рабочий день со
дня поступленшl
ходатайства

специчl,лист
Администрации, РГАУ
МФL{" ответственный
за регистрацию и
прием документов

наличие/отсутствие
оснований для отказа в
приеме документов,
предусмотренньrх
пункг.lми 2.1З,2.1З.l
Административного
реглalýlента

вьцача заявtrгелю

расписки о приеме
документов (приложение
Ns2 к Административному
ргламенry);
регистация ходатайства

в журнале регистрации
посч/пившЕх док)',li{ентов
иlилуl в элекгронной базе
данньD( по учеry
докумеЕтов (лмее - СЭф;

отказ в приеме
ходатайства и докумеЕтов:

- в устной форме по
основtlнию, ука&шному в
гryнкге 2. 1 3
Административного
регламента, в слr{ае
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личного обраIцения
заявI{tеля в
Администрацию;

- уведоNrление в
письменной форме об
отказе в приеме
ходатайства и
прилагаемьIх документов
без рассмотрения с

},казанием приtмн

возврата по основанию,

указанному в ггlтлкте 2.1З
Административного
регламента, в случае
поступления ходатайства и

документов черз РГАУ
мФц
запись в журн.rле или СЭ.Щ

о передаче зfuIвления и

документов

2)передача
ходатайства и
документов
специалисту МКУ
кГородская казна) г.
Стерлитамак,
ответственному за
предоставление
муниципальной услуги

Не более 3

ка,,rендарных дней
со дня
посц/плениJI
ходатайства

2. Рассмотрение ходатайства и принятие решения о предоставлеI{ии муниципальной услуги

l )проверка
посц/пивших
документов на
предмет
комплектности в
соответствии с
переашями
документов,
предусмотреIrньгх

не более 30
ка,тендарных дней
со дt{JI

лосц/плениJl
ходатайства

наличие/отсутствие
документов,
предусмотренньD(
пунктом 2.8
Административного
регламента

Межведомственный
зtшрос в виде
элекlронного документа,
направленный по каналам
системы
межведомственного
электронного
взаимодействия (далее -
смэв либо на б ом

получение
ходатайства и

документов
специа,rистом МКУ
кГородская казна>
г. Стерлитамак,
ответственного за
предоставление
муниrцлпальной

специалист Мку
<Городская казна>
г. Стерлитамак,
ответственный за
предоставление
муниципальной ус.lryги
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носителе, направленньй
почтой в случае
отс}тствиrl техяической
возможности
формирования и
нaшравления запросов
посрлством СМЭВ.

Регистрация
межведомственных
запросов в СМЭВ либо
запись в ж}т}нarле

регистрации исходящей
корреспонденции

пункгом 2.8
Административного
регламента

2)направление
межведомственньtх
зiшросов в оргzшы
(организацшл),

)п{аствующие в
предоставлении
муниrшпальной
усJrуги, указанные в
пункге 2.3
Административного
регл{lN{ента в цеJlях
запроса документов,
предусмотренньrх
rryнюом 2.9
Административного
реглаNtента, если такие
документы не бьrгIи
предстalвлены
заявителем по
собственной
инициативе

Подписанное и
зарегистрировtшное

уведомление
Администрации о
возврате ходатайства, с
указанием причины
принятого решения,
направленное
(вьцанное) заявителю
способом, указЕшным в
зaцвлении

Не более 30
кirлеIцарных
дней со дня
поступления
ходатайства

Лицо, ответственное за
предост8вление
муниципальной усrryги

Наличие оснований,
предусмотренньж
пунктом 2.13.1
Административного
регламента

услуги

3) Подготовка,
согласование и
направление
заявителIо

уведомления
Администрации о
возврате
ходатайства, с

},казанием причины
принятого решения



З. Первод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в друryю

проекг Постановления о
переводе земель или
земельны)( rIастков в
cocтzвe таких земель из
одной категории в друryю
в виде электрнного
документа, согласованньй
в СЭ.Щ к.Щело>согласование проекта

постановления о
переводе земель или
земельньrх участков в
составе тaжих земель
из одной категории в

Запись в СЭ,Щ <,Щело> о
нaшравлении пректа
Постановления о переводе
земель или земельных

участков в cocTzвe таких
земель из одной категории
в другуIо в виде
элекlронного документа
на подписание

представление проекта
постановления о
переводе земель или
земельньгх участков в
составе таких земель
из одной категории в

друryю на подписание
должностному лицу
Админи аrlии

регисцация
постановления о
переводе земель или
земеJIьньIх rlастков в
составе таких земель
из одной категории в

другуо

заверенные усиленной
квалифицированной
элекгронной подписью
должностного лица

отсутствие осllовшrий,
прсдусмотренньD(
пунктом 2. l б
Административного
регламента, для отказа
в предоставлении
муниlц,tпальной услуги

специалист Мку
кГородская казна)) г.
Стер.rrитамак,
ответственньй за
пр€доставление
муниlипальной услуги

I Ie более дв}х
месяцев со днJl
поступления
ходатайства

наличие
документов,
предусмотенньD(
пунюами 2.8 и2,9
настоящего
Административного
регламента

заверение
постшlовления о
переводе земель или
земельных астков в
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l )подготовка проекта
постановления о
переводе земель или
земельньtх участков в
составе так}rх земель
из одной категории в
дDYryю

зарегисlрированное в

СЭД <Дело> в виде
электрнного документа
Постановления о переводе
земель или земельньIх

участков в cocтtlBe таких
земель из одной категории
в друryю
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составе таких земель
из одной категории в

друryю в форме
электронных
док},]\.tентов усиленной
квалифицированноЙ
электронной подписью
должностного лица,
подIlисавшего
постановления о
переводе земель или
земельньтх участков в
cocтiвe таких земель
из одной категории в
другуо в виде
бумажного док},l!{ента

Постановление о переводе
земель или земельньtх
r{асжов в состaве таких
земель из одной категории
в друryю в форме
электронньtх документов

2)подготовка проекта
постаrовления об
отказе в переводе
земель или земельньIх

участков в cocTalвe
T:tкrтx земель из одной
категории в другyIо

наJIиtме основшrий,
предусмотенньD(
пункгом 2. 16
Административного
реглilмента, для отказа
в предоставлении
муниrшпальной услути

проеrг Постановления
об отказе в переводе
земеJIь или земельных

r{астков в составе таких
земель из одной категории
в другуо

согласовztние проекта
постаlrовления об
отказе в переводе
земеJIь или земельньrх

участков в составе
такшх земель из одной
категории в друryю

согласованный проект
постановления об отказе
в пер€воде земель или
земельньrх )ластков в
cocTzвe таких земель из
одной категории в друryю

представление
согласовllнного
постшrовлеlrия об
отказе в переводе
земель или земельньfх
участков в составе
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таких земель из однои
категории в друryю на
подписание
должностному лицу
Администрации

зарегистировilнное
постшrовлевия об отказе в
предоставлении
муниrц-rпальной услци;
зtшись в журнаJIе

регистации исходящей
корреспонденIци,
внесение сведений вСЭ,Щ
к.Щело>

регистация
постановления об
отказе в переводе
земель или земельньгх

учасжов в составе
таких земель из одной
категории в друryю

4. Вьцача результата предоставления муниципальной услуги зaulвителю

Заргистрированное
постановление о
переводе земель
или земельньrх

участков в состaше
таких земель из
одной категории в

друryю либо
зарегистрированное
постановление об
отказе в переводе

Не более 14

календарных дней
со дня принятия
постЕшовлениJI о
переводе земель
или земельньrх
участков в составе
таких земеJlь из
одной категории в

лругуто либо
постановления об

специалист МКУ
<Городская кarзна) г.

Стерлитамак,
ответственный за
предоставление
муниrипальной услуги

в ходатайстве ykщilн
способ
предоставления
резуJlьтата
муниципальной услlти
- в виде бумажного
документа, который
заявЕтель полr{ает
непосредственно при
личном обращении в

Администрации

Подпись зzulвитеJlя в
журнале выдачи
докр{ентов

выдача зtulвителю

результата
муниципальной услуги
в виде бумажного
документа

1 )уведомление
зiцвителя по телефону
(электронной почте) о
дате, времени и месте
вьцачи результата
муниrцпапьной услуги
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земель или
земельных ччастков
в составе таких
земель из одной
категории в друryю

напрlвление
результата
муниципarльной услуги
зzцвителю почтовым
отпрzвлением в слr{ае
неявки заJ|витеJUI в

указанный срок (или
невозможности
связаться с ним по
телефону)

отказе в переводе
земель или
земельньrх
)п{астков в сосTtше
таких земель из
одной категории в
другую

регистация исходящей
корр€спонденции

2)направление
результата
муниlцпаJIьной услуги
в виде бумажного
документа курьером в
ргАу мФц

специалист
Администращии,
ответственный за

регистрацию и прием
документов

в зiцвлении указан
способ
предоставления
результата
муниIшпальной услуги
- в виде бумажного
документа, который
зtiявитель получает
непосредственно при
личном обращении в
ргАу мФц

опись приема-передачи
документов в РГАУ МФI{

вьцача заяв}lтелю
результата
муниIц,lпальной услуги
в виде бумажного
документа в РГАУ
мФц

въцача заявителю

результата муЕиципальной
усJryги в порядке,

установленном РГАУ
мФц

специалист
Администрации,
ответственный за

регистрацию и прием
документов

в заJIвлении укi!зilн
способ
предостtlвлениrl

результата
}tуниципarльной усrryги
-в виде бумажного
документа, который
нtшрtвляется
зaUIвителю
посредством
почтового
отпрzвления

регисlрация исходящей
корреспонденrци

4)направленис специаJIис,г в ходатайстве указан на электронном почтовом

Работник РГАУ МФll

3 )Наrrравление
заявителю результата
муниlипальной усrryги
в виде бумажного
документа
поср€дством
почтового отправления
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змвителю результата
муниlцпшьной услуги
в элеIсгронном виде на
электонную почгу,

указанную в
ходатайстве

Администрации,
ответственный за

регистрацию и прием
документов

способ l

]

предоставления

результата
муниLц{пальнои усJryги
-в виде электронного
документа, который
нtшравJIяется
заявителю
посредством
электронной по,rгы

ящике Администраtш и
сохрaшенЕое исходящее

уведомление об отправке
заявIrгеJIю элекгронньD(
документов

5)предоставление
заJIвителю результата
муниlц,rпi}льной ус.гryги
в виде электронного
документа с
использованием Рпгу

специа,rист Мку
<Городская казна) г
Стерлитамак

ходатайство
пост)тlило через
кличный кабинет>
рпгу

загрузка результата
муниrцлпальной услуги в
виде электронного
документа
в <Личный кабинет>
рIгу


