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Об утверждении административного
регламента по предоставлению
муниципальной услуги <<отнесение
земель или земельных участков в
составе таких земель к определецной
категории земель или перевод земель
и земельных участков в составе
таких земель из одной категории в
другую) на территории Балейского
муниципального округа
Забайкальского края

. : В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации,
Федеральным законом от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ кОб организации
предоставленця государственных и муницип€tJIьных услуг), Федеральным
законом от 0б октября 2003 года Ns131-ФЗ кОб общих принципах организации
местногq самоуправления в Российской Федерации), руководствуясь статъей
32 Устава Балейского муницишыIъного округа Забайкальского края,
администрация Балейокого муницип€Lльного округа Забайкальского края,

lli" ,.по,стаHQвляет:

: . 1. Утвердить прилаг4емый административный регламент по
предоставлению муниципальной услуги (Отнесение земель или земФлъных
yyacTKoB в составе таких земель к определенной категории земель или перевод
земелъ и земельных r{астков в составе таких земель из одной категории в

другую) на территории Балейского муниципzLльного округа Забайкальского
края. .,, :,i
i ,, 2. Признать утратившим силу ПостановлеЕие администрации
муниципального района <<Балейский район> от 30.12.2022r. Ng 749 <Отнесение
земелъ или земелъных }пIастков в составе таких земель к ,определенной
категории земелъ или перевод земель и земельных участков в с,остте таких
земель из одной категории в другую) на территории муницип€tльного района
<<Б_алейский,райоп>. l.,: , l



глава Балейского
муницип€tлъного округа
Забайкальского края Е.В.Ушаков
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УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Б алейского муницип.tJIьного округа

от << t'l >>

края
2025r. Nэ 9С>

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги <<отнесение земель или

земельных участков в составе таких земель к определенной категории
земель или перевод земель и земельных участков в составе таких земель

из одной категории в другую> на территории Балейского
муниципального округа Забайкальского края

I. Общие положения
предмет реryлирования Административного регламента1,1, АдмИнистративный регламент предоставления муниципальной услуги<отнесение земель или земелъных участков В составе таких земель копределенной категории земель или перевод земель и земельных участков всоставе таких земелъ из одной категории В другую) разработан в целяхповышеНия качеСтва и достугIности предоставления муниципалъной услуги,определяет стандарт, сроки и последовательность действий(административных процедур) при осуществлении полномочий

админисТр ации Б алейскогО мунициП€IJIьного округа Забайкалъского края.

Круг Заявителей
1,2, ЗаявИтелямИ на полуЧение муниципальной услуги являются физическиелица, В Том Числе Зарегистрированные в качестве индивиду€tльных
предпринимателей, юридические лица (далее - Заявитель).
1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего
Административного регламента, могут представлять лица, обладающие
соответствующими полномочиями (далее - представитель).

требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципалъной услугиосуществляется:
1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрацииБалейского муниципаJIьного округа Забайкальского края (далее-
Уполномоченный орган) или многоФу"*ц"он€UIьном центре предоставления
государственных и муницип€Lпьных услуг (далее - м"о.Ъбуrrоц"оr*ъный
uентр),
2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункционЕlлъном центре;3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильнойсвязи;



_ справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурныхподразделений Уполномоченного органа);_ документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги иуслуг, которые являются необходимыми и обязателъными для предоставлениямуниципалъной услуги;
- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядкаполучения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлениимунициПалъноЙ услугИ и О резулътатах предоставления муниципальнойуслуги;
- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми иобязательными для предоставления муниципальной услуги;- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия)должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлениимунициlrальной услуги.
получение информации по вопросам предоставления муниципалъной услугии услуг, которые являются необходимыми и обязательными дляпредоставления муниципалъной услуги осуществляется бесплатно.1'6' ПРИ УСТНОМ ОбРаЩеНИИ Заявителя (лично или по телефону) должностноелицо Уполномоченного органа, работник многофуrпц"ъ"йuного центра,осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной)
форме информирует обративш ихсяпо интересующим вопросам.ответ на телефоннй звонок должен начинаться с информации о

ffiцн:"Ё^ifl .;i;ilйт#ffiх,Ж##":#".ъя*#:ffi 
"ж*телефонный звонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельнодатъ отВет, телефонный звонок должен бытi переадресован (переведен) наДругое должностное лицо или же обратившемуся лИЦу должен быть сообщен

;:Ё"l"J#L. "О*'Р, ПО которому можно буд., получитъ необходимую

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагаетЗаявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:- изложить обращение в письменной форме;

4) посредством размещения В открытой и доступной форме информации:- в федеральной государс.".rпrrой информационной .r.i"ме <Ёдиный портЕtлгосударСтвенныХ И муниципальных услуг (функций)>Фцрs;Zlwww.g (далее - ЕПГУ);
- на официаJIьном сайте Уполномо_ченного органа https//baleysk.75rul;
5) посреДствоМ размещения информац,r' i^ информационных стендахУполномоченного органа 

"п" 
rrпоiофуrr*ц"онаJlьного центра.1,5, ИНфОРМИРОВание осуществляется по вопросам, касающимся:

- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;- адресов Уполномоченного органа и многофункцион€шъных центров,обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной
услуги;



_ назначитъ другое время для консультаций.
щолжностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлятъ
информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий
предоставлениrI муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на
принимаемое решение.
продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10
минут.
информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного
ОРГаНа, ОТВеТСТВеННЫЙ За ПРеДоставление муниципальной услуги, подробно в
письменной форме разъясняет заявиТелю сведения по вогIросам, ук€ванным в
пункте 1.5 настоящего Административного регламента в порядке,
установЛенноМ Федеральным законом от 2мая2006 года J\ъ 59-ФЗ <<О порядке
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации> (далее
Федеральный закон JФ 59-ФЗ).
1.8. На ЕпгУ р€вмещаются сведения, предусмотренные Положением о
федеральной государственной информационной системе <Федеральный
реестр государственных и муниципальных услуг (функций)>, утвержденным
постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011
года М 861.

.щоступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в
том числе без использования программного обеспечения, установка которого
на технические средства заявителя требует заключениrI лицензионного или
иногО соглашения с правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию
заявителя или предоставление им персоныIьных данных.
1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах
предоставлениrI муниципальной услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
и в многофункцион€Lльном центре р€Lзмещается следующая справочная
информация:
- о месТе нахоЖдениЯ и графиКе работы Уполномоченного органа и их
структурных подразделений, ответственных за предоставление
муниципальной услуги, а также многофункцион€lJIьных центров;
- справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного
органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе
номер телефона-автоинформатора (при наличии);
- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы
обратной связи Уполномоченного органа в сети <Интернет>.
1.10. В заJIах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные
правовые акты, реryлирующие порядок предоставления муниципальной
УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛе АДМИНИСТративныЙ регламент, которые по требованию
заявителя предоставляются ему для ознакомления.



1,11, Размещение информации о порядке предоставления муниципальной
услуги на информационных стендах в помещении многофункцион€tльного
центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между
многофУнкционаJIьныМ центроМ и Уполномоченным органом с учетомтребований к информированиюэ }ст8новленных Ддминистративным
регламентом.
1,12, Информаrия о ходе рассмотрения заявления о предоставлении
мунициПальноЙ услугИ и О результатах предоставления муниципальной
услуги может быть полrIена заявителем (его представителем) в личном
кабинете на Епгу, а также в соответствующем структурном подразделении
Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону
посредством электронной почты.

II. СтанДарт преДоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги2,1,МуниципаJIъная услуга <отнесЬние земелъ или земельных участков всоставе таких земель к определенной категории земель или перевод земель иземеJIьных участков в составе таких земелЬ из одной категории в другую>

наименование органа местного самоуправления, предоставляющего
муниципальную услуry2,2,муницип€шьная услуга предоставляется Уполномоченным органом

- админИстрацией БалейскОго муниЦип€tльноГо округа Забайкалъского края.2,3.в предоставлении муниципальной услуги принимают участиеуполномоченный орган, многофу"пц"о"йьный центр при н€tпичии
соответствующего соглашения о взаимодействии, взаимодействуют с:
- Федеральной нЕLлоговой службы России;
- Федеральной службы государственной регистрации, кадастра икартографии;
_ органами, уполномоченными на проведение государственной экологической
экспертизы.
2А,при предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу
запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числесогласований' необходимых для получения муниципальной услуги исвязанных с обращением в иные государственные органы и организации, заискJIючением получения услуг, включенных в перечень услуг, которыеявляются необходимыми и обязательными для предоставлениrI
муниципальной услуги.

описание результата предоставления муниципальной услуги
2.5. Резулътатом предоставления муниципальной услуги является:
2,5J, В случае обращеНия с заявлением об отнесении земельного участка копределенной категории земелъ :



- Решение уполномоченного органа об отнесении земельного rIастков к
определенной категории земель по форме, согласно приложениюм 1 к
настоящему Административному регламенту;
- Решение уполЕомоченного органа об отк€ве в предоставлении услуги по
форме, согласно приложению J\Ъ 2 к настоящему Административному
регламенту.
2,5.2. В случае обращепия с заявлеЕием о переводе земельного r{астка из
одной категории в другуIо:
- РешенИе уполнОмоченного органа о переводе земелъного участка из одной
категории в другую по форме, согласно приложению Ng з к настоящему
Административному регламенту ;
- Решение уполномоченного органа об отк€ве в предоставлении услуги по
форме, согласно приложению М 2 к настоящему Административному
регламенту.

срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетомнеобходимости обращения в организации, участвующие в
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления

предоставлениЯ мунициПальной услуги, срок выдачи (направления)
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной

услуги
2,6, Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствиис Федералъным законом от 21 декабря 2Оо4 года J\b 172_ФЗ (О переводе
земель или земельных участков из одной категории в другую).
уполномоченным органом может быть предусмотрено оказание
муниципальной услуги в иной срок, не превышающий установленный
ФедералЪным законом от 21 декабр я2ОО4 года }& 172_ФЗ <О пЪреводе земель
или земельных участков из одной категории в другую).

правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2,7, Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников
официалъного опубликования), в федеральной государственной
информационной системе <<Федерал"r"rй реестр государственных и
муницип€шьных услуг (функций)> и на ЕПГУ.
2.8. Щля получения муниципальной услуги заявитель представляет:
2,8,|. в случае обращения об отнесении земельного участка к определенной
категории земель:
1) согласие(я) правообладателя(ей) земельного участка на отнесение
земельного участка к определенной категории земель (за исключением случая,
если правообладателем земельного участка является лицо, с которым
заключено соглашение об установлении сервитута в отношении такого
земельного участка);
2) правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на
земелъный участок;



3) проект рекультивации земель (в случаях, установленных
законодательством);
4) ДОКУмент, подтверждающий полномочия представителя заявителя
действовать от имени заявителя;
5) Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно
приложению }l! 4 к настоящему Административному регламенту.
В СлУчае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления
осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без
НеОбхоДимости дополнительноЙ подачи заявлениlI в какой-либо иной форме.
В Заявлении также ук€вывается один из следующих способов направления
результата предоставления муниципальной услуги :

- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
- На бУМаЖНОМ носителе в виде распечатанного экземпляра электронного
документа в Уполномоченном органе, многофункцион€Lльном центре;
- на бумажноМ носителе в УполномоченноМ органе, многофункционаJIьном
центре;
2.8.2. в случае обращения о переводе земельного участка из одной категории в
другую:
l) соглаСие(я) правообладателя(ей) земельного участка на перевод земеJIьного
участка из состава земель одной категории в другую (за исключением слrIая,
еСЛИ ПРаВООбЛаДаТелем земельного r{астка является лицо, с которым
закJIючено соглашение об установлении сервитута в отношении такого
земельного участка);
2) правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на
земельный участок;
3) проект рекультивации земель (в случаях, установленных
законодательством);
4) ДОКУМент, ПоДтверждающий полномочия представителя заявителя
действовать от имени заявителя;
5) ЗаявлеНие о предоставлении муниципалъной услуги по форме, согласно
приложению Ns 5 к настоящему Административному регламенту.
В СЛУчае наПравления заявления посредством Е,ПГУ формирование заявлениrI
осУЩествляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без
неОбходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
В Заявлении Также ук€вывается один из следующих способов направления
результата предоставления муниципальной услуги :

- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
- На бУМаЖНОМ носителе в виде распечатанного экземпляра электронного
документа в Уполномоченном органе, многофункцион€tльном центре;
- На бУМаЖНОМ НОсителе в Уполномоченном 0ргане, многофункцион€tльном
центре;
2.8.з . Щокумент, удостоверяющий личность заявителя, представителя.
В СЛУЧае наПраВления заявления посредством ЕПГУ сведенияиз документа,
удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при
подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и



аутентификации (далее - ЕсиА) из состава соответствующих данных
указанноЙ уrетноЙ записИ и могут быть проверены путем направления
запроса с использованием системы межведомственного
взаимодействия.
в случае, если з€uIвление подается представителем,
предоставJUIется документ, подтверждающий полномочиrI
действовать от имени з€UIвителя.

электронного

В Слl^rае если документ, подтверждающий полномочия заявитеJUI выдано
юридическиМ лицом - должен бытъ подписан усиленной квалификационной
электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.
В случае еслИ докуменТ, подтвержд€lющий полномочия заявитеJUI выдано
индивидУ€шьныМ предпринимателем - должен быть подписан усиленной
квалификационной электронной подписью индивиду€tпьного
предпринимателя.
в случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано
нотариусом - должен бытъ подписан усиленной квалификационной
электронной подписью нотариуса, в иныХ Сл}п{аях - подписанный простой
электронной подписью.
2,9. Заявления и прилагаемые документы, ук€ванпые в пунктах 2.8
Административного регламента направляются (подаются) в Уполномоченный
орган в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный
кабинет на Епгу

перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые

находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных
органов' участвующих в предоставлении муниципальных услуг

2-тO.перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными
правовыми актами для предоставления муниципалъной услуги, которые
находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов,
участвуЮщих В предоставлении муниципаJIьных успуг в сл}п{ае обращения:
1) сведенияиз Единого государственного реестра юридических лиц;
2) сведения из Единого государственного реестра индивиду1льных
предпринимателей;
3) сведенияиз Единого государственного реестра недвижимости в отношении
земельного участка;
4) сведения о положительном заключении государственной экологической
экспертизы (неэлектронное межведомственное информационное
взаимодействие).
2.1I. При предоставлении муниципапьной услуги запрещается требовать от
заявителя:
2.||.1. Представления документов и информации или осуществления
действиЙ, предсТавление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие
в связи с предоставлением муниципальной услуги.

дополнительно
представителя



2,11,2, Представления документов и информации, которые в соответствии снормативными правовыми актами Российской Федерчц"" и Забайк€шьскогокрш, Муницип€tльными Правовыми актами находятся в распоряжении органов,предоставляющих муницип€tльную услугу, за исключением документов,
указанных в части б статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 годаj\b 210-ФЗ (об организации предоставления государственных имуницип€tльных услуг) (далее - Федеральный закон Jф 210-Фзi.
2.1|.З.ПредставлениЯ документоВ И информации, отсутствие и (или)недостоВерностъ которых не ук€Iзыв€LJIисЬ при первонаЧаJIъноМ отказе вприеме документов, необходимых для предоставления муниципалъной
УСЛУГИ, ЛИбО В ПРеДОСТаВЛеНИИ МУниципальной услуги, за исключениемследующих случаев:
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихсяпредоставления муниципальной услуги, после первоначалъной подачизаявления о предоставлении муниципальной услуги;- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги идокументах, поданных заявителем после первонач€Lльного отказа в приемедокументов, необходимых для предоставления муниципалъной услуги, либо впредоставлении муниципалъной услуги и не включенных в представленный
ранее комплект документов;
- истечение срока действия документов или изменение информации послепервонаЧ€LльногО отказа В приеме документов, необходимых дJUIпредоставления муниципалъной услуги, либо в предоставлениимуниципальной услуги;
- выявление документаJIьно подтвержденного факта (признаков) ошибочногоили противоправного действия (бездействия) должностного лицаУполномоченного органа, служащего, работника многофункцион€Lльного
центра, работника организации, предусмотренной частью- 1.1 статъи 16ФедералЬногО закона Jъ 210-Фз, np"' ,r.p"o"ur-""onn отк€ве в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципалъной услуги, либо впредоставлении муниципальной услуги, о чем В письменном виде заподписью руководителя Уполномоченного органа, руководитеJUIмногофункцион.льного центра при первонач€шьном откulзе в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либоруководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16ФедералЬногО закона J\s 210-Фз, уведомл"ara" заявитель, а также приносятсяизвинения за доставленные неудобства.

исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,необходИмых для предоставления муниципальной услуги2.12. основаниямИ длЯ отказа В приеме к рассмотрению документов,необходимых дjUI предоставления муниципальной услуги, являются :- с ходатайством обратилось ненадлежащее лицо;
- к ходатайству приложены документы, состав, форма или содержаниекоторых не соответствуют требованиям земелъного законодательства.



- Запрос о предоставлении услуги подан в орган местного самоуправления, в
полномочиrI которого не входит предоставление услуги;
- некорректное заполнение обязательных полей в форме змвлеция о
ПРеДосТаВлении услуги на ЕIГУ (недостоверное, неправильное либо
неполное заполнение);
- представление неполного комплекта документов, необходимого дJuI
предоставлениrI услуги;
-ПреДставленные документы, необходимые для предоставлениrI услуги,
утратили силу;
- Представленные документы имеют подчистки и исправления текста, которые
Не ЗаВерены в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации;
- ПРеДСТаВленные документы сOдержат повреждения, нЕtличие которых не
позволяет В полном объеме использовать информацию и сведения,
содержащиеся в документах, для предоставлениJI услуги;
- представленные электронные образы документов не позвоJUIют в полном
ОбЪеМе ПроЧитать текст документа и (или) распозIrать реквизиты документа;
- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимьIх дJUI
предоставлениrI услуги, в эJIектронной форме с нарушением установленных
требований.

исчерпывающий перечень осцований для приостановления или отказа в
предоставлении муниципальной услуги

2.|З . ОСНОваний для приостановления предоставления муниципальной услуги
законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.|4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- НаJIиЧие отрицательного заключения государственной экологической
экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федералъными
законами;
- Установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения земелъ
или Земельных участков утвержденным документам территориального
планирования и документации по планировке территории,
землеустроительной документации;
2.14.1. в слУlае обращения с заявлением о переводе земель или земельных
УЧасТков в составе таких земель из одной категории в другую, дополнительно:
- феДеРалЬНыМи Законами установлены ограничения или запреты на перевод
ЗеМеЛЬ или земельных участков в составе таких земель из одной категории в
другую.

ПеРеЧеНЬ УсЛУг, котOрые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых)организациями,
участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.|5. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления
муниципальной услуги, отсутствуют.



Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или
иной оплаты, взимаемой за предOставление муниципальной услуги

2.|6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета
размера такой платы

2.t7 . Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок о}кидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги
2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или
многофункцион.tльном центре составляет не более 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.|9. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
подлежатрегистрации в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со
дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги.
В случае нсtличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, ук€ванных в пункте 2.|2
настоящего Административного регламента, Уполномоченный орган не
позднее следующего за днем поступления заявления и документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня,
направляет Заявителю либо его rrредставителю решение об отказе в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по
форме, приведенной в Приложении }Ь б к настоящему Административному
регламенту.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга

2"20. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется
прием заявлениЙ и документов, необходимых для предоставлениlI
муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления
муниципальноЙ услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки
зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле
здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи
документов, организовывается стоянка (парковка) для личного



автомобильного транспорта з€UIвителей. За полъзование стоянкой (парковкой)
с заявителей плата не взимается.
щля парковки специ€tльных автотранспортных средств инв€lлидов на стоянке
(парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для
бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II
групп, а также инв€tлидами III группы в порядке, установленномПравитеЛьствоМ Российской Федерации, И транспортных средств,
перевозЯщих таких инвалидов и (или) детей - иЕв€tлидов.
в целях обеспечения беспреIuIтственного доступа заявителей, в том числе
передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещениrI, в
которых предоставляется муниципЕtпьная услуга, оборулуются пандусами,
порrIняМи, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами,
иными специztльными приспособлениями, позволяющими обеспечить
беспрепЯтственный доступ и передвижение инв€lлидов, в соответствии с
законодательством Российской Федерации о социаJIьной защите инв€lлидов.
щентральный вход В здание Уполномоченного органа должен быть
оборудован информационной табличкой (вывеЪкой), содержащей
информацию:
_ наименование;
_ местонахождение и юридический ацрес; режим работы; график приема;
- номера телефонов для справок.
помещения, В которьгх предоставляется муниципzlльная услуга, должны
соответствоватъ санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
ПомещеН vIя, в котОрых предоставляется муницип€tпьн€ш услуга, оснащаются:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
- средствами оказания первой медицинской помощи;
- туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожиданиrI Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество
которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их
размещения в помещении, а также информационными стендами.
тексты матери€tлов, рЕвмещенных на информационном стенде, печатаются
удобным дJuI 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 Заявителей оборудуются информационными табличками
(вывесками) с указанием:
- номера кабинета и наименованиrt отдела;
- фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности
ответственного лица за прием документов;
- графика приема Заявителей.
рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно
бытЬ оборудоВано персонЕlльным компьютером с возможностью доступа к
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необходимым информационным базам данных, печатающим устройством
(принтером) и копирующим устройством.
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную
табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и

должности.
При предоставлении муниципальной усJIуги инвалидам обеспечиваются :

- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помеЩениЮ), В

котором предоставляется муниципаJIьная услуга;
_ возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой

расположены здания и помещения, в которых предоставляется
муниципаJIьная услуга, а также входа в такие объекты и выхода иЗ ниХ,

посадки в трансшортное средство и высадки из него, в том числе с

использование кресла- коляски;
_ сопровождение инв€tлидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения
и самостоятельного передвижения;
- надлежащее рЕlзмещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инв€tлидов
зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципzLльная услуга, и к
муницишальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инв€tлидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными релъефно-точечным шрифтом Брайля;
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдогlереводчика;
- допуск собаки-гrроводника при наJIичии документq подтверждающеГо ее

специальное обучение, н& объекты (здания, помещения), в которых
предоставляются муницишаIIън€uI усJIуги;
_ оказание инв€tлидам помощи в преодолении барьеров, мешающих
получению ими муницип€Lпъных услуг наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.2|. Основными показателями доступности предоставления муниципальноЙ

услуги являются:
2.2|.1. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе
предоставления муниципальной услуги в
информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том
числе в сети <<ИнтернеD)), средствах массовой информации.
2.2L.2.Возможность пол}п{еЕия заявителем уведомлений о предоставлеНии
муниципальной услуги с помощью ЕПГУ.
2.2|.З. Возможность полr{ениrl информации о ходе предоставлениrI
муниципальной услуги, в том числе с использованием
информационно-коммуникационных технологий.
2.22.Основными пок€вателями качества предоставлениlI муниципалъноЙ

УСЛУГИ ЯВJUIЮТСЯ:



2.22.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в
соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим
Административным регламентом.
2.22.2.Минимацьно возможное количество взаимодействий |ражданина с
должностными лицами, }п{аствующими в предоставлении муниципальной
услуги.
2.22.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие)
сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям.
2.22.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе
предоставления муниципальной услуги.
2.22.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий
(бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых
(совершенных) при шредоставлении муниципальной услуги, по итогам
рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном
удовлетворении) требований заявителей.
2.23.Предоставление муниципальной услуги по экстерритори€tльному
принципу осуществляется в части обесшечения возможности подачи
заявлениЙ посредством ЕПГУ и получения резулътата муниципальноЙ услуги
в многофункционаJIьном центре.
2.24.Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и
прилагаемых документов в форме электронных документов посредством
Епгу.
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ
rтосредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о
предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной
формы в электронном виде.
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги
отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами
документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в
Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о
предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой
электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на
подписание заявления.
Результаты предоставлениrI муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5
настоящего Административного регламента, направляются заявителю,
представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа,
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью
уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае
наrlравлениll заявления посредством ЕПГУ.
В случае направления заявления посредством ЕIГУ результат
предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на
бумажном носителе в многофункцион€шьном центре в порядке,
предусмотренном пунктом 6. 7 настоящего Административного регламента.



2.25. Электронные документы могут быть предоставлеIIы в следующих
форматах: xml' doc, docx, odt' xls, xlsx' ods, pdflpg, jp.g' zip, tж,sig, Png, Ь*р,

,,щопускается формирование электронного документа путем сканированиянепосредственно с оригинаJIа документа (использоuu"r. копий недопускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинаJIадокумента в разрешении 300 _ 500 dpi (Йасштаб r:i; с использованиемследующих режимов:
- (черно-белый> (прИ отсутствИи в докУменте графических изображений и(или) цветного текста);
_ (оттенки серого> (при н€tпичии в документе графических изображений,отличных от цветного графического изображения) ;_ ((цветной> или (Фежим полной цветопередачи)> (при нЕtличии в документецветныХ графичеСких изображениЙ либо ц".rrо.о текста);
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно:графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждыйиз которьrх содержит текстовую и (или) графичес*уrо ,"6орйuц"r.электронные документы должны обеспечивать:
_ возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;- для документов, содержащих структурированные по частям, главам,
р€lзделам (подразделам) данные и закладки, обеiпечивающ". ,raр."оды пооглавлеЕию и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
щокументы, подлежащие представлеЕию в форматах xls, xlsx или ods,формируются в виде отдельного электронного документа.IIL Состав, последовательность и срокп выполнения административныхпроцедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числеособенности выполнения административных процедур в электронной

форме

исчерпывающий перечень административных процедур3,1, Предоставление муниципальной услуги вкJIючает в себя следующиеадминистративные процедуры :
_ проверка документов и регистрация заявлениrt;- полуrение сведений посредством Федералъной государственнойинформационной системы <<Единая система межведомственногоэлектронного
_ взаимодействил> (далее - СМЭВ);
_ рассмотрение документов и сведений; пришIтие решеншI; выдачарезультата;- внесение результата муницип€rльной услуги в реестр юридически значимыхзаписей.



перечень административцых процедур (действий) при предоставлепии
мунициПальноЙ услуги услуг в электронной форме3.2.ГфИ предоставлениИ муниципальной услуги в электронной форме

з€UIвителю обеспечиваются :

- полr{ение информации о порядке и сроках предоставлениlI муниципальной
услуги;
- формирование з€uIвления;
- прием и регистрация Уполномоченным органом з€UIвлени;I и иных
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- полrIение результата предоставлениrI муниципальной усJryги;
- Получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
_ осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия)
уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц
Уполномоченного органа, предоставJUIющего муниципаJIьную услугу, либо
муницип€tльного служащего.

ПорядоК осущесТвлениЯ админиСтративНых проЦедур (лействий) в
электронной форме

3.3. Формировапие заявлениlI.
Формирование з€UIвлени,I осуществJUIется посредством заполнениrI
электронной формы заявления на ЕпгУ без необходй*о.r" дополнительной
подачи заявления в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется
после заполнениЯ заявителеМ каждого из полей электронной формы
заявлениrI. При вьUIвлении некорректно заполненного поля электронной
формы заявлениrI заявитель уведомляется о характере вьuIвленной ошибки и
порядке ее устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме заявления. При формировании
заявлениrI заявителю обеспечивается:
а)возможность копирования и сохранения заявления и иных документов,
указанных в пунктах 2.8 настоящего Административного регламента,
необходимых дJUI предоставления муниципалъной y.ny.";
б) возмоЖностЬ печатИ на бумажном шосителе копии электронной формы
заявлениrI;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявлениrI значений в
любой момент по желанию пользователя, в том числе шри возникновении
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную
форму з€uIвления;
г) заполНение полеЙ электронной формы заlIвлениrI до начаJIа ввода сведений
заlIвитеЛем С использОванием сведений, размещенньIх в ЕСI4д, и сведений,
ОПУбЛИКОВаННЫХ На ЕПГУ, В части, касающейся сведений, отсутствующих в
ЕСИА;
д) возмоЖностЬ вернутьСя на любой из этапов заполнения электронной формы
зЕl",IвлениrI без потери ранее введенной информации;



е) возможностЬ доступа зrUIвителя на ЕПГУ к ранее поданным им заlIвлениям
в течение не менее одного года, а также частично сформировапных заявлений
- в течение не менее 3 месяцев.
СформиРованное и подписанное з€Iявление и иные документыо необходимые
для предоставления муниципальной услуги, направляются в
Уполномоченный орган посредством ЕПГУ.
3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с
момента подачи заявления на ЕПГУ, а в слrIае его поступления в нерабочий
или прЕlздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день:
а) прием документов, необходимых для предоставлениrI муниципальной
услуги, и направление заявителю электронного сообщения о постуIIлении
заявления;
б) регистрацию змвлениrI И направление заявителю уведомления о
регистрации зЕUIвЛения либо об отказе в приеме документов, необхсдимых для
предоставлениrI муниципальной услуги.
3.5. Электронное з€ивление становится доступным для должностного лица
Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию з€UIвления
(далее - ответственное должностное лицо), в государственной
информационной системе' использУемой УполноМоченныМ органоМ дJUI
предоставлениrI муниципальной услуги (далее - ГИС).
Ответственное должностное лицо:
- проверяеТ нЕIпичие электронных з€UIвлений,'постУпивших с Епгу, с
периодом не реже 2 раз в денъ;
_ рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов
(документы);
- производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего
Административного регламента.
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муницигrальной услуги
обесгrечивается возможность полупrениjl документа:
- в форме электронного документа, подписанного усиленной
квалифицированной электронной шодписью уполномоченного должностного
лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет
на ЕПГУ;
- в виде бумажного документq подтверждающего содержание электронного
документа, который з€UIвитель ПОл)л{аеТ при личном обращении в
многофункцион€шьном центре.
3.7. Полу"rение информации О ходе рассмотреншI заявления и о результате
предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на
Епгу, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность
просматривать статус электронного заявления, а также информацию о
дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в
любое время.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме зЕUIвителю
направJIяется:



а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов,необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее
сведения О факте приема заявления и документов, необходимых дiля
предоставления муниципальной услуги, и начаJIе процедуры предоставления
мунициПальноЙ услуги, а также сведения о дате и времени окончания
предоставлениrI муниципальной услуги либо мотивированный отк€Iз в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) уведомление о резулътатах рассмотрения документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии
положительного решения о предоставлении мунициIIальной услуги и
возможнOсти получить результат предоставления муниципальной услуги либо
мотивированный отк€Iз в предоставлении муниципалъной услуги.
3,8, оценка качесТва предоставлениЯ муниципальной y.nyi, оЪущ..r"ляется в
соответствии с Правилами оценки |ражданами эффективности деятелъности
руководителей территориЕlJIьных органов федеральных органов
исполнителъной власти (их структурных подразделений) с учетом качества
предоставления ими государственньш услуг, а также применения результатов
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочномпрекращении исполнения соответствующими руководителями своих
должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правителъства
РоссийсКой ФедеРациИ от12 декабря2012годаNч 1284<<Об оценке гражданами
эффективности деятельности руководителей территори€шьных органов
федеральных органов исполнительной власти ("х структурных
подразделений) и территори€Lльных органов государственных внебЙдхсеЪных
фондов (их регион€шъных отделений) с учетом качества предоставления
государственных услуг, руководителей многофункцион€шьных центров
предоставления государственных и муницип€Lльных услуг с учетом качества
организации предоставления государственных и муниципаJIьных услуг, а
также о применении результатов указанной оценки как основания для
принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими
руководителями своих должностных обязанностей>>.
3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения,
действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица
Уполномоченного органа либо муницип€LльнOго служащего в соответствии со
статьеЙ I1.2 ФеДералъноГо закона J\b 210_ФЗ и в порядке, установленномпостаноВлениеМ ПравитеЛьства Российской Федер ацииот 20 ноября 20t2годаj\b 1198 (О феДеРаЛЪНОй Государственной информационной системе,
обеспечИвающеЙ процесс досудебного, (внесудебною) обжалования решенийи действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных
и муницип€lJIьных услуг> 1.

' В случае, если Уполномоченный оргtш{ подкJIючен к указаЕной сиqтеме.



IY, Формы контроля за исполцением административного регламента

порядок осуществления текущего коцтроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами положений

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих
требования к предоставлению муниципальной услуги, а таюке

принятием ими решений
4,1, Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего
АдминиСтративногО регламента, иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,осуществляется на постоянной основе должностными лицами Ддминистрации
(уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление контроля за
предоставлением муниципальной услуги.
.щля текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции,
устная И писъменная информация специ€шистов И должностных лиц
Администрации (Уполномоченного органа).
Текущий контроль осуществляется путем проведеншI проверок:
- решений о предоставлении (об отказе в предос.ч"пЬrr"") муниципальной
услуги;
_ выявления и устранения нарушений прав граждан;
_ рассмОц)ения, принятия решений и подготовки ответов на обращения
|раждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездЪйствие)
должностных лиц.

порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставлепия муниципальной услуги, в

том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством
предоставления муниципальной услуги

4,2, Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4,З, ГIлановые проверки осуществляются на основании годовых планов
работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителемУполноМоченногО органа. Пр" плановой проверке полноты и качества
предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюДение положений настоящего Административного регламента;_ правильность И обоснованность принятого решения об отказе в
предоставлении муниципальной услуги.
основанием для проведения внеплановых проверок являются:
- получение от государственных органов, органов местного самоуправления
информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги;
- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в
том числе на качество предоставления муниципальной услуги.



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

муниципальной услуги
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений
положениЙ настоящего Административного регламента, нормативных
правовых актов ЗабаЙкальского края и нормативных шравовых актов органов
местного самоуправления осуществляется привлечение виновных лиц к
ответственности в соответствии с законодателъством Российской Федерации.
Ответственность должностных лиц за правилъность и своевременность
принятия решениrI о предоставлении (об отк€Iзе в предоставлении)
МУниципальноЙ услуги закрепляется в их должностных регламентах в
соответствии с требованиями законодателъства.

требовапия к порядку и формам контроля за предоставлением
МУнициПальноЙ услуги, в том числе со стороны гра}кдан, их объединениЙ

и организаций
4.5. ГражДане, их объединения и организации имеют право осуществJuIть
КОНТролЬ За предоставлением муниципальной услуги путем получения
ИНфОРМаЦии о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о
сроках завершения административных процедур (лействий).
Граждане, их объединенияи организации также имеют право:
- Направлять Замечания и предложения по ул}п{шению доступности и качества
предоставлениrI муниципальной услуги;
- Вносить предложениrI о мерах п0 устранению нарушений настоящего
Административного регламента.
4.6. .Щолжностные лица Уполномоченного органа принимают меры к
прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия,
способствующие совершению нарушений.
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений цраждан,
их объединениЙ и организациЙ доводится до сведения лиц, направивших эти
замечания и предложения.

V. Щосудебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

их должностных лицl муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий
(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного
орГана, муниципсшьных служащих, многофункционzLльного центра, а также
работника многофункцион€шьного центра при предоставлении
МУниципальноЙ услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба).



ОрганЫ местногО самоупРавления, организации и уполномоченцые на
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5,2, в досудебном (внесудебнЪм) rrор"jо. .u"""r.ob'(прЁдставителъ) вправеобратиться с ж€lJIобой в письмеr"ой форме на бумажном носителе или вэлектронной форме:
- в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие)
ДолжносТноГо Лица, рУкоВоДиТеJUI сТрУкТУрноГо поДразДеленияУполноМоченногО органа, на решение и действия (бездействие)
уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа;- в вышестоящий орган на рецение и (или) действиЪ (бездействие)
должностного лица, руководителя структурного ПодразделенияУполномоченного органа;
_ к рукоВодителЮ многофУнкционаЛьного центра - на решениrI и действия(бездействие) работника ЙногофункциоIIаJI""о.о центра;_ к учредителЮ многофУнкцион€tJIьного центра - на решение и действия(бездействие) многофункцион€rльного центра.В Уполномоченном органе, многофу"пц"оr*ъном центре, у r{редитеJUIмногофункцион€tлъного центра определяются уполномоченные на
рассмотрение жалоб должностные лица.

способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотренияжалобы, в том числе с использованием Единого портала
государственных и муниципальных услуг (функций)

5,3, Информация о порядке подачи и рассмотрениrI жалобы размещается наинформационных стендах в местах предоставления муниципалъной услуги, насайте Уполномоченного органа, вггу, а также предоставJUIется в устнойформе по телефону и (илЙ) на личном приеме оиЪо в писъменной формепочтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).

перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок
досудебного (внесудебного) обэкалования депсrвйИ 1Ьездействия) и (или)

решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления

5,4, Порядок досудебного ТJ,i:};J#ffiiЁЖН аниярешений и действий(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муницип€tльную
услугу, а также его должностЕых лиц регулируется:- ФедеральныМ законоМ от 27 июля zoio rcда м 210-ФЗ (об организациипредоставлениrI го сударственных и муницип€tJIъных услуг)) ;- постановлением Правительства Российской Федерацйи от 20 ноября 20|2года м 1198 <О федеральной государственной информационной системе,ОбеСПеЧИВаЮЩеЙ 

.ПРОЦеСС досудебнЪ.о l"rr..уд.О"о.о) об**оuurrия решенийи действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных
и муницип€шьных услуг>.



VI. особенностИ выполнения адмИнистратИвныХ процедУр (действий) в
многофункциональных центрах шредоставления государственных и

муниципальных услуг

перечень административных процедур (действий) при предоставлении
муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными

центрами
б. 1. Многофункциональный центр осуществляет:
- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной
УСЛУГИ В МНОГОфУНКЦИОН€tЛЬноМ центре, по иным вопросам, связанным с
предоставлением муниципалъной услуги, а также консультирование
заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в
многофункцион€tльном центре;
_ выдачу заявителю результата предоставления муницип€lJIьной услуги, на
бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов,
направленньгх в многофункциональный центр по результатам предоставлениrI
муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на
бумажнОм носителе и заверение выписоК из информационЕых систем органов,
предоставляющих муниципЕLльные услуги;_ иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом
J\b 210_Фз.
В соответствии с частъю 1.1 статьи lб Федерального закона J\b 210-ФЗ для
ре€LлизаЦии своих функций многофункцион€tлъные центры вправе привлекатъ
иные организации.

Информирование заявителей
б.2. ИнфОрмирование заявителя многофункцион€Lлъными центрами
осуществляется следующими способами:
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем
р€вмещения информации на официЕlJIьных сайтах и информационных стендах
многофункцион€tльных центров;
б) при обращении заявителя в многофункционiшьный центр лично, по
телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.
При личном обращении работник многофункцион€Lльного центра подробно
информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой
корректной форме С использованием официалъно-делового стиля речи.
Рекомендуемое время предоставления консультации - не более 15 минут,
время ожидания в очереди в секторе информирования для получения
информации о муниципаJIьных услугах не может превышать 15 минут.
ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности
работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок.
индивидуальное устное консультирование при обращений заявителя по



телефону работник многофункцион€tJIьного центра осуществляет не более 10
минут.
при консультировании по письменным обратllениям заявителей ответ
нагIравляется в письменном виде в срок не позднее 30 к€Lлендарных дней с
момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу
электронной почты, указанному В обращении, поступившем в
многофункцион€шьныЙ центр в форме электронного документа, и в
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении,
поступившем в многофункцион€lльный центр в письменной форме.

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
б.3. ПрИ н€UIичиИ В з€UIвлениИ О предоставлении муниципальной услуги
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункцион€lльный
цонтр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный
центр для последующей выдачи зzUIвителю (представителю) способом,
согласно заключенным соглашениям о взаимодействии закJIюченным между
Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке,
утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27
сентября 201| года Ns 797 <<о взаимодействии между многофункционаJIьными
центрами предоставления государственных И мунициПЕtJIьных услуг и
федеральными органами исполнительной власти, органами государственных
внебюдЖетныХ фондов, органами государственной власти субъектов
Российской Федерации, органами местного самоуправления)> (далее
Постановление J\Ъ 797).
порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в
многофУнкцион€шьныЙ центр определяются соглашением о взаимодействии,
закJIюченным ими в порядке, установленном Постановлением J\b 797.
6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом
муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного
TELлoHa иЗ термин€ша электронной очереди, соответствующего цели
обращения, либо по предварителъной записи.
Работник многофункционаJIьного центра осуществляет следующие действия :

- устанавливает личность заявителя на основании документа,
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской
Федерации;
_ гIроверяеТ полномочия представителя заявителя (в случае обращения
представителя заявителя) ;

- определяет статус исполнениrI заявления заявителя в Гис; распечатывает
результат предоставления муниципа-пьной услуги в виде экземпляра
электронного документа на бумажном носителе И заверяет его с
использОваниеМ печати многофункцион€Lльного центра (в предусмотренных
норматиВными правовыМи актами Российской Федерации случаях - печати с
изображением Государственного герба Российской Федерации);
- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с
использованием печати многофункцион€шъного центра (в предусмотренных



нормативными правовыми актами Российской Федерации случ€шх - печати с
изображением Государственного герба Российской Федерации);
- выдаеТ докуменТы заявиТелю, при необходимости запрашивает у з€UIвитеJUI
подписи за каждый выданный документ;
- Запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества
предоставленных услуг многофункцион€tльным центром.



Приложение NЬ 1

к Административному регламенту по
предоставлению муниципалъной услуги

<<Отнесение земель или земельных rIастков
в составе таких земель к определенной
категории земель или перевод земель и

земельных rIастков в составе таких земель
из однои категории в друryю)

администрации Балейского муницип€tльного округа
Забайкальского края

Форма решения об отнесении земель или земельных участков в составе
таких земель к ошределенной категории земель

администрации Балейского муниципального округа Забайкальского края

KoMv:

рЕшЕниЕ
об отнесении земельцого участка к определенной категории земель

от }ф

Рассмотрев Ваше заявление от и прилагаемые к нему документы,
РУКОВОДсТВУясЬ статьеЙ 8 Земельного кодекса РоссиЙскоЙ Федерации,
Федеральным законом от 21 декабря 2004 года Jф 172-ФЗ (О переводе земель
или земельных участков из одной категории в другую)), администрацией
Балейского муниципzlJIьного округа Забайкальского края принято решение об
отнесении земельного участка с кадастровым номером , площадъю

кв.м,
((

расположенному по адресу: к категории

ЩополнитеJIьная информация:

(должность) (подпись) (фамилия и инициалы)

.Щата

)>



Приложение М 2 к
Административному регламенту по

предоставлению муниципальной
услуги <<Отнесение земель или

земельных участков в составе таких
земель к определенной категории

земель или перевод земель и
земельных участков в составе таких

земель из одной категории в другую>
администр ации Балейского

муницип€tльЕого округа
Забайкальского края

Форма решения об отказе в предоставлении услуги
администрации БалеЙского муницип€Lльного округа ЗабаЙкальского края

Кому:

рЕшЕниЕ
об отказе в предоставлении услугиот Ns

Рассмотрев Ваше заявление от Jф и прилагаемые к нему
документы, руководствуясь ФедерzLльным законом от 21 декабря 2004 года
j\Ъ 172-ФЗ (О переводе земель или земельных участков из одной категории в
другую), уполномоченным органом принято решение об отказе в
предоставлении услуги, по следующим основаниям:
Разъяснение причин отказа:

,Щополнительно информируем :

(указьlваеmся uнфорллацuя, необхоdluwая dляусmраненuя прuчuн оmксва в прuеме
dокулленmов, необхоduмьtх dля преdосmавленuя услуzu, а mаксtсе uная
d ополнum ельн ая uн ф орлаацuя прu н алuчuu)
Вы вправе повторно обратиться с запросом о предоставлении услуги после
устранения указанных нарушений.
,Щанный отк€в может быть обжалован в досудебном порядке путем направлениlI
жалобы в орган, уполномоченныЙ на предоставление услуги (наименование
уполномоченного органа), а также в судебном порядке.

(должность)

дата

(подпись) (фамилия и инициалы)



Приложение N 3 к
Административному регламенту

по предоставлению
муниципальной услуги <<Отнесение

земель или земельных участков в
составе таких земель к

определенной категории земель
или перевод земель и земельных

участков в составе таких земель из
одной категории в другую)

Форма решения о переводе земель или земелъных )ruIacTKoB в составе таких
земель из одной категории в другую

администрации Балейского муниципаJIьного округа Забайкальского края

Кому

рЕшЕниЕ
о переводе земельного участка из одной категории в друryю

от Ns

Рассмотрев Ваше заявление от J\b и прилагаемые к нему
документы, руководствуясь статьей 8 Земельного кодекса Российской
Федерации, Федеральным законом от 21 декабря 2004 годя J\b 172-ФЗ (О
переводе земель или земельных участков из одной категории в другую),
администрацией Балейского муниципаJIьного округа Забайкальского края
принято решение о переводе земельного участка с кадастровым номером
, площадью _ кв.м, расположенному по адресу:
из категории земель ( )в
категорию земель (( )> для цели:
,Щополнительная инф ормация :

(должность) (подпись) (фамилия и инициалы)

.Щата



Приложение J\b 4 к
Административному

регламенту по предоставлению
муниципальной услуги
<<отнесение земель или

земельных )л{астков в составе
таких земелъ к определенной

категории земель или перевод
земель и земельных у{астков в
составе таких земель из одной

категории в друryю)
администрации Балейского

муниципЕlпьного округа
Забайкальского края

Форма заявления на отнесение земель или земельных участков в составе таких
земелъ к определенной категории

кому:
Администрации Балейского муниципального округа Забайкальского крм
от кого:
(наuлlенованuе u ilaHHbte ореанuзацuu dля юрuduческоZо лuца / фал,tuлuя, 1tлlя, оmчесmво dля
ф uз uч е с ко е о лuц а) (аdр е с лл е сm а н ах о эю d е нuя ; аdр е с эл е кrпр о н нЬй по ч rпьt)

заявление
об отшесении земельного участка к определенной категории земель

Прошу отнести земельпый у{асток: расположенный адресу (местоположение)
IIлощадью кадастровым номером
К категориИ земелЬ (указываеmся каmе?орuя зел4ель, к коmорой
преdполаzаеmся оmнеrmi rrrеп*оа у"ос*i*)
земельный yracTok принадлежит 

' 
(указьtваеmся правооблаdаmель зе74лu

(земельноzо учасmка))на праве ОкЙываеmся право на зе74лю (зепtельньlй
учасmок))
результат услуги выдать след}.ющим способом:

Приложения:
(документы, которые представил заявитель)

(должность) (подпись) (фамилия и инициалы)

Щата г



Приложение Ns 5к
Административному регламенту

по предоставлению
муниципальной усJIуги
<<отнесение земель или

земельных )л{астков в составе
таких земель к определенной

категории земель или перевод
земель и земелъных у{астков в
составе таких земелъ из одной

категории в другyIо)
администрации Балейского

муницип€lльного округа
Забайкальского крм

Форма з€uIвления на перевод земель или земелъных )пIастков в составе таких
земель из одной категории в другylо

кому:
Администрации Балейского муниципального округа Забайкальского края
от кого:
(наuлtенованuе u daHHble орZанuзацuч dля юрuduческоlо лuца / фал,tuлuя, ltЛlЯ, оmчесmво dля
фuзuч е cKozo лuца) (аdр е с м е сmа н ах осюd енuя ; аОр е с элекmронн ой почmы)

Ходатайство
о переводе земельного участков из одной категории в друryю

прошу перевести земельньй участок: расположенный по ацресу
площадью с кадастровым

(местошоложение)
из

категории земель_
зеллельн ьtй у"оr*iЦ" кжф

каmеzорurя зеJиель, к коmорой прuнаdленсum
(указьtваеmся каmе?орllя зеltель, в

коmорую планuруеmся осуlцесlпвumь перевоd земельноzо учасmка)в связи-
(указьtваеmся обоснованuе перевоdа земельно?о учасrпка с указанuел4 на полоэюенuя
ФеdераLtьноZо закона оm 2] dекабря 2004 еоdам ]72-Фз)
Земельный rIасток приIIадлежит--- (указьtв аеmся пр ав о о бл аd аmель з ел4tt?1
(земельноео учасmка))Еа праве_ giозruпе*ся право на землю (земельньlй
учасmок))
Результат услуги вьцать следующим способом:

Приложения:
(документы, которые представил заявитель)

(должность)

(указьtваеmся
земель

г,Щата

(подпись) (фамилия и инициалы)



Приложение Ns б к
Административному реглаN,Iенту по

предоставлению муниципа.шьrrой

услуги кОтнесение земель или
земельньIх yIacTKoB в составе таких

земель к определ9пной категории
земель или перевод земель и

земельных у{астков в составе таких
земеJIь из одной категории в другую)

администрации Балейского
мунициIIального округа

Забайкальского Kpall

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых дпя
предоставлениrI услуги

администр ации Балейского муниципального округа З аб айкалъского края

Кому

рЕшЕниЕ
об отказе в приеме документов, необходимьш для предоставления услуги <<Отнесение

земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории
земель или перевода земель или земельных участкOв в составе таких земель из одной

категории в друryю категорию>)
от Jф

Рассмотрев Ваше заявление от Ns и прилагаемые к нему документы,

руководствуясь Федеральным законом от 21 декабря 2004 года Jф 172-ФЗ кО переводе

земель или земельных участков из одной категории в другую), уполномоченным органоМ
IIринято решение об отказе в IIриеме документов, необходимьгх для

предоставления услуги, IIо следующим основаниям:
Разъяснение причин отказа:

,ЩополнительнаlI информация:
(указьtваеплся uнфарлtацuя, необхоdшпtая dля усmраненuя прuчuн оп,lказа в прuеJllе

dокулленmов, необхоduJrlых dля преdосmавленl.lя услуzu, а mакнсе uная dополнumелъная

uH ф орм ацuя прu налuчuu)
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный оргаЕ с заJIвлением о предоставлении

услуги uосле устрЕlнения указанЕьж нарушений.

,Щапный отказ может быть обжалован в досудебном порядке пугем IIЕшравJIения жалобы в

уполномоченньй орган, а также в судебном порядке.

(должность) (подпись) (фамилия и инициалы)


