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О внесение изменений в постановление администрации Нефтеюганского района от 27.11.2019 № 2401-па-нпа «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков 
в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию»


[bookmark: _Hlk205541397]В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 20.03.2025 № 33 – ФЗ «Об общих принципах организации местного  самоуправления в единой системе», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации 
от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации Нефтеюганского района от 06.02.2013 № 242-па «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 25.03.2013 № 952-па «Об утверждении реестра муниципальных услуг Нефтеюганского муниципального района Ханты-Мансийского автономного округа - Югры», руководствуясь статьёй 38 Устава Нефтеюганского муниципального района Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, в целях приведения нормативного правового акта в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации п о с т а н о в л я е т:

1. Внести в постановление администрации Нефтеюганского района 
от 27.11.2019 № 2401-па-нпа «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков 
в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель 
или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию» следующие изменения:
1.1.	Констатирующую часть изложить в следующей редакции:
«В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 20.03.2025 №33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации 
от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации Нефтеюганского района от 06.02.2013 № 242-па «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 25.03.2013 № 952-па «Об утверждении реестра муниципальных услуг Нефтеюганского муниципального района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 
п о с т а н о в л я е т:».
1.2. Приложение к постановлению изложить в редакции согласно приложению 
к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию 
в газете «Югорское обозрение» и размещению на официальном сайте органов местного самоуправления Нефтеюганского района.
3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.
4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Нефтеюганского района Ченцову М.А.



Глава района                                                                              А.А. Бочко



Приложение 
к постановлению администрации Нефтеюганского района
от _________ № _____________

«Приложение
к постановлению администрации 
Нефтеюганского района
                                                                   от 27.11.2019 № 2401-па-нпа


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

I. Общие положения

[bookmark: Par35]Предмет регулирования Административного регламента

[bookmark: Par37]1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель 
к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков 
в составе таких земель из одной категории в другую категорию» (далее также-Административный регламент, муниципальная услуга), устанавливает сроки 
и последовательность административных процедур и административных действий администрации Нефтеюганского района, в лице комитета градостроительства 
и землепользования администрации Нефтеюганского района (далее - уполномоченный орган, Комитет) и автономного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа-Югры «Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг Югры» (далее - МФЦ), а также порядок их взаимодействия 
с заявителями, органами власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются юридические или физические лица, в том числе зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей (далее также - заявители). При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее также - представитель заявителя).

Требования к порядку информирования 
о правилах предоставления муниципальной услуги

3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
3.1. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами уполномоченного органа в следующих формах (по выбору заявителя):
- устной (при личном общении заявителя и/или по телефону);
- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);
- на информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги, 
в форме информационных (текстовых) материалов;
- в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
- на официальном сайте органов местного самоуправления Нефтеюганского района admoil.gosuslugi.ru (далее также - официальный сайт), 
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее также-Единый портал).
3.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами уполномоченного органа в следующих формах (по выбору заявителя):
- устной (при личном обращении заявителя и по телефону);
- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);
- посредством Единого портала.
4. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист уполномоченного органа осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование специалистами уполномоченного органа осуществляется не более 15 минут. 
При общении с заявителями (по телефону или лично) специалист уполномоченного органа должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
При невозможности специалиста уполномоченного органа, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, 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.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист уполномоченного органа, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в уполномоченный орган обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, и о ходе предоставления муниципальной услуги, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.
Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется заявителю на почтовый адрес, указанный в обращении, или адрес электронной почты в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации обращения в уполномоченном органе. 
При консультировании заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги в письменной форме информация направляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации обращения в уполномоченном органе. 
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, посредством Единого портала заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в подпункте 3.1 пункта 3 настоящего Административного регламента. 
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией и МФЦ (далее-соглашение о взаимодействии) и регламентом работы МФЦ.
[bookmark: _Hlk106198894]5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее предоставления, размещенная на Едином портале, на официальном сайте, предоставляется заявителю бесплатно. 
Доступ к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее предоставления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
6. Способы получения информации заявителями о местах нахождения и графиках работы уполномоченного органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе МФЦ.
По выбору заявителя могут использоваться способы получения информации, указанные в подпункте 3.1 пункта 3 настоящего Административного регламента, а также информационные материалы, размещенные на официальных сайтах:
1) Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре (далее также-Управление Росреестра): https//rosreestrgov.ru/;
2) Федеральной налоговой службы Российской Федерации (далее также-УФНС по ХМАО-Югре): https//www.nalog.gov.ru/rn86//. 
Информация о местах нахождения, графиках работы и контактные телефоны МФЦ, его филиалов и их территориально обособленных структурных подразделений размещена на портале многофункциональных центров Ханты-Мансийского автономного округа-Югры: http://mfc.admhmao.ru/. 
7. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации об уполномоченном органе, а также организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (включая сведения о его месте нахождения и графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта, а также электронной почты и (или) форме обратной связи в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»), в том числе на стендах в месте предоставления муниципальной услуги и услуг которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, в сети «Интернет». 
Информация размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на Едином портале, официальном сайте.
Для получения такой информации по выбору заявителя могут использоваться способы, указанные в подпункте 3.1 пункта 3 настоящего Административного регламента.
8. На информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:
- справочная информация (место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса официального сайта и электронной почты уполномоченного органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги);
- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников;
- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;
- форма согласия на обработку персональных данных и образец ее заполнения в случае, если заявление подано в форме документа на бумажном носителе, по форме согласно приложению 11 к постановлению Главы Нефтеюганского района от 28.06.2021 № 67-пг-нпа «Об обработке персональных данных в Администрации Нефтеюганского района».
9. В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги начальник отдела землепользования Комитета, либо лицо его замещающее, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивают размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационном стенде, находящемся в месте предоставления муниципальной услуги.

[bookmark: Par93]II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: Par95]Наименование муниципальной услуги

10. Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

[bookmark: _Hlk106198974]11. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет уполномоченный орган.
За получением муниципальной услуги заявитель может также обратиться в МФЦ.
При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган осуществляет межведомственное информационное взаимодействие со следующими органами власти и организациями:
-Управлением Росреестра;
-УФНС по ХМАО-Югре.
[bookmark: _Hlk94004344]12. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее также-Федеральный закон № 210-ФЗ) установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы Нефтеюганского района от 26.12.2011 № 124 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг, а также порядка определения размера платы за оказание таких услуг».

Результат предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю:
- решения о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую, либо решения об отнесении земель или земельных участков к определенной категории земель, оформленные постановлением администрации Нефтеюганского района (далее также-решение о переводе (об отнесении) земель), подписанного Главой Нефтеюганского района;
- решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, оформленного письмом на бланке уполномоченного органа, подписанное руководителем уполномоченного органа, либо лицом, его замещающим;
- уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформленного письмом на бланке уполномоченного органа, подписанное руководителем уполномоченного органа, либо лицом, его замещающим;
- уведомления об отказе в рассмотрении заявления и возврате прилагаемых документов, оформленного письмом на бланке уполномоченного органа, подписанное руководителем уполномоченного органа, либо лицом, его замещающим.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган информирует заявителя о причинах такого отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя может быть предоставлен в форме документа на бумажном носителе, а также в форме электронного документа, подписанного Главой Нефтеюганского района, руководителем уполномоченного органа, либо лицами, их замещающих с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

Срок предоставления муниципальной услуги

14. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в уполномоченный орган.
В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок направления межведомственных запросов и получения на них ответов, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: _Hlk106199067]В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ документов в уполномоченный орган.
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 13 настоящего Административного регламента, в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о переводе (об отнесении) земель (об отказе в предоставлении муниципальной услуги, об отказе в рассмотрении заявления).

Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

[bookmark: Par137]15. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:
15.1. В случае обращения об отнесении земельного участка к определенной категории земель:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту;
2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина), либо личность представителя заявителя; 
3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя гражданина или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;
4) 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);
5) правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на земельный участок в случае, если права на земельный участок не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
6) проект рекультивации земель (в случаях, установленных законодательством);
7) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя;
8) согласие на обработку персональных данных в случае, если заявление подано в форме документа на бумажном носителе, по форме согласно приложению 11 к постановлению Главы Нефтеюганского района от 28.06.2021 № 67-пг-нпа «Об обработке персональных данных в Администрации Нефтеюганского района».
15.2. В случае обращения о переводе земельного участка из одной категории в другую:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту;
2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина), либо личность представителя заявителя; 
3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя гражданина или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;
4) согласие(я) правообладателя(ей) земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую (за исключением случая, если правообладателем земельного участка является лицо, с которым заключено соглашение об установлении сервитута в отношении такого земельного участка);
5) правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на земельный участок в случае, если права на земельный участок не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
6) проект рекультивации земель (в случаях, установленных законодательством);
7) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя;
[bookmark: _Hlk106199648]8) согласие на обработку персональных данных в случае, если заявление подано в форме документа на бумажном носителе, по форме согласно приложению 11 к постановлению Главы Нефтеюганского района от 28.06.2021 № 67-пг-нпа «Об обработке персональных данных в Администрации Нефтеюганского района».
В случае направления заявления посредством Единого портала сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 
В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя. В случае, если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. В случае, если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным предпринимателем-должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя. В случае, если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом-должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях-подписанный простой электронной подписью.
[bookmark: _Hlk106199563][bookmark: _Hlk106200003]В случае направления заявления и прилагаемых документов, указанных в подпунктах 15.1, 15.2 пункта 15 настоящего Административного регламента, посредством Единого портала формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на Едином портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 
16. В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:
- в форме электронного документа в личном кабинете на Едином портале;
- на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в уполномоченном органе, МФЦ;
- на бумажном носителе в уполномоченном органе, МФЦ;
Заявление может быть представлено:
- в форме документа на бумажном носителе;
- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму заявления на Едином портале).
Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - Федеральный закон № 63-ФЗ).
К заявлению могут быть приложены копии документов, связанных с темой заявления, иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения заявления.
17. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых и получаемых в порядке межведомственного информационного взаимодействия от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций: 
[bookmark: P197]а) выписка из Единого государственного реестра недвижимости на земельный участок, отнесение к определенной категории, либо перевод которого из состава земель одной категории в другую, предполагается осуществить;
[bookmark: P200]б) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);
[bookmark: P201][bookmark: P203][bookmark: _Hlk106200049]Документы, указанные в настоящем пункте Административного регламента (их копии, сведения, содержащиеся в них) уполномоченный орган запрашивает в УФНС по ХМАО-Югре, Управлении Росреестра, (информация о местонахождении, контактах и графике работы содержится на официальных сайтах, указанных в пункте 6 настоящего Административного регламента).
Документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем по собственной инициативе. 
Непредставление заявителем документов и информации, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: _Hlk106200102]18. Способы получения заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:
- на информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги;
- у специалиста уполномоченного органа;
- у специалиста МФЦ;
- посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином портале.
Документ, указанный в подпункте «а» пункта 17 настоящего Административного регламента, заявитель вправе получить, обратившись в Управление Росреестра.
Документ, указанный в подпункте «б» пункта 17 настоящего Административного регламента заявитель вправе получить, обратившись в УФНС по ХМАО-Югре.
[bookmark: _Hlk106200332]19. Способы предоставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
По выбору заявителя заявление представляется одним из следующих способов: 
- при личном обращении в уполномоченный орган;
- при личном обращении в МФЦ;
- посредством Единого портала.
При подаче заявления лично копии документов для удостоверения их верности представляются с одновременным предъявлением оригиналов документов. Копии документов после проверки соответствия оригиналам заверяются лицом, их принимающим.
В заявлении заявителем указывается способ выдачи (направления) ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги (по выбору заявителя: при личном обращении в уполномоченный орган, в МФЦ, через Единый портал).
При подаче заявления в уполномоченный орган, МФЦ заявителю выдается расписка в приеме документов по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему Административному регламенту, с указанием перечня представленных заявителем документов, даты и времени их получения, а также с указанием перечня документов, подлежащих представлению заявителем, если такие документы (сведения) им не представлены.
[bookmark: _Hlk106200404]20. В соответствии с пунктами 1, 2, 4, 5 части 1 статьи 7 Федерального закона 
№ 210-ФЗ запрещается требовать от заявителей:
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;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, 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, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в уполномоченный орган и МФЦ, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;
3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 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 документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФЦ, либо лиц их замещающих, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

[bookmark: _Hlk106200458]Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, а также отказа в рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

[bookmark: _Hlk106200468]21. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
2) к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям земельного законодательства;
3) заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление услуги;
4) неполное, некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении услуги на Едином портале; 
5) представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 15 настоящего Административного регламента, подлежащих обязательному представлению заявителем; 
6) представленные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, утратили силу;
7) представленные документы имеют подчистки и исправления текста, которые не заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
8) представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах, для предоставления услуги; 
9) представленные электронные образы документов не позволяют в полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа;
10) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона
№ 63-ФЗ условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
22. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления:
1) с ходатайством обратилось ненадлежащее лицо;
2) к ходатайству приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствуют требованиям земельного законодательства. 
23. Запрещается отказывать заявителю в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, официальном сайте.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

24. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры не предусмотрены.
25. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- установление в соответствии с федеральными законами ограничения перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо запрета на такой перевод;
- установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения земель или земельных участков утвержденным документам территориального планирования 
и документации по планировке территории, землеустроительной документации.
26. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, официальном сайте.

Порядок, размер, способы и основания взимания государственной пошлины и иной платы с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

27. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа-Югры не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении муниципальной услуги
и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или МФЦ

28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: _Hlk106200844]29. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в адрес уполномоченного органа, в том числе посредством Единого портала, подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган.
В случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, регистрация указанного заявления осуществляется в день обращения заявителя, в течение 15 минут.
Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги работниками МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом работы МФЦ.
При направлении заявления посредством Единого портала заявитель в день подачи заявления получает в «Личном кабинете» Единого портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления.

Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

[bookmark: _Hlk106200873]30. Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть расположен с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудован информационными табличками (вывесками), содержащими информацию о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, его местонахождении, режиме работы, а также о справочных телефонных номерах. 
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. 
Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления муниципальной услуги, должны быть оборудованы контрастной маркировкой крайних ступеней, поручнями с двух сторон. 
31. Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам противопожарного режима, нормам охраны труда. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями. 
32. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении. 
33. Места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и зал ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, быть оборудованы информационными стендами, столами, стульями или скамьями (банкетками), обеспечены писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями 
в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.
34. На информационных стендах размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги. 
Информационные стенды должны быть размещены на видном, доступном для заявителя месте в любом из форматов (настенные стенды, напольные или настольные стойки), призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Информационные стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи должны быть сделаны черным шрифтом на белом фоне.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о муниципальной услуге должно соответствовать оптимальному зрительному 
и слуховому восприятию этой информации заявителями.
35. Каждое рабочее место специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа:
- к необходимым информационным базам данных, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- к печатающим и сканирующим устройствам, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги оперативно и в полном объеме.
36. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ 
«О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» и иных нормативных правовых актов, регулирующих правоотношения в указанной сфере.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

[bookmark: _Hlk106200885]37. Показатели доступности: 
- доступность информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- доступность форм документов, необходимых для получения муниципальной услуги, размещенных на официальном сайте, на Едином портале, в том числе с возможностью их копирования, заполнения и подачи в электронной форме; 
- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
- возможность направления заявителем документов в электронной форме посредством Единого портала;
- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью Единого портала;
- возможность получения муниципальной услуги посредством Единого портала;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
38. Показатели качества муниципальной услуги: 
· [bookmark: _Hlk106200897]соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги; 
· соблюдение должностными лицами сроков предоставления муниципальной услуги; 
· отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого портала, терминальных устройств.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем лично при обращении в уполномоченный орган, в «Личном кабинете» на Едином портале, в МФЦ. 

Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ

[bookmark: _Hlk106200909]39. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна», при этом взаимодействие с уполномоченным органом происходит без участия заявителя, в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляет следующие административные процедуры (действия):
- информирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;
- прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, соответствующих подпунктам 15.1, 15.2 пункта 15 настоящего Административного регламента;
- передачу заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов в уполномоченный орган;
- выдачу результата предоставления муниципальной услуги.
Запись на прием в МФЦ для подачи заявления в уполномоченный орган осуществляется на портале многофункциональных центров Ханты-Мансийского автономного округа-Югры: http://mfc.admhmao.ru/. 
Дополнительные способы предварительной записи;
- телефон горячей линии 122;
-  офисы МФЦ;
- чат-бот «МФЦ Югры» в мессенджере MAX.
Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений получения результата предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала.

Особенности предоставления муниципальной услуги
в электронной форме

[bookmark: _Hlk106200948]40. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала заявителю обеспечивается:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) запись на прием в уполномоченный орган, МФЦ для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также в случаях, предусмотренных Административным регламентом предоставления муниципальной услуги, возможность подачи такого заявления с одновременной записью на указанный прием;
3) формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги;
4) прием и регистрация уполномоченным органом заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) получение результата предоставления муниципальной услуги; 
6) получение сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
7) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
8) анкетирование заявителя (предъявление заявителю перечня вопросов и исчерпывающего перечня вариантов ответов на указанные вопросы) в целях определения варианта муниципальной услуги, предусмотренного административным регламентом предоставления муниципальной услуги, соответствующего признакам заявителя;
9) предъявление заявителю варианта предоставления муниципальной услуги, предусмотренного административным регламентом предоставления государственной услуги;
10) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.
41. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством Единого портала.
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на Едином портале посредством подтвержденной учетной записи в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее-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.
42. На Едином портале размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
43. При организации записи на прием в уполномоченный орган или МФЦ заявителю обеспечивается возможность: 
а) ознакомления с расписанием работы уполномоченного органа или МФЦ либо специалиста уполномоченного органа или МФЦ, а также доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;
б) запись в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в уполномоченном органе или МФЦ графика приема заявителей.
44. Формирование заявления заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной формы заявления.
45. Форматно-логическая проверка сформированного заявления Единым порталом осуществляется автоматически на основании требований, определенных настоящим Административным регламентом, в процессе заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении Единым порталом некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
46. При формировании заявления заявителю обеспечивается:
- возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в подпунктах 15.1, 15.2 пункта 15 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
- возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.
47. Требования к документам в электронном виде.
Электронные документы могут быть предоставлены в следующих форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, bmp, tiff.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
· «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 
· «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения); 
· «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста); 
· сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 
· количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 
Электронные документы должны обеспечивать: 
· возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
· для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.
48. Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, указанные в подпунктах 15.1, 15.2 пункта 15 настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в уполномоченный орган посредством Единого портала.
49. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию заявления без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.
Срок регистрации заявления - 1 рабочий день.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации уполномоченным органом электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителем.
При получении заявления в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления, проверяется наличие оснований для отказа в приеме документов, а также отказа в рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пунктах 21, 22 настоящего Административного регламента, а также осуществляются следующие действия:
1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований специалист уполномоченного органа в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает уведомление об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги;
2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портала заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного заявления.
Прием и регистрация заявления осуществляются специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
После принятия заявления заявителя специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, статус заявления заявителя в «Личном кабинете» на Едином портале обновляется до статуса «принято».
50. Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации с использованием Единого портала, не осуществляется.
51. Результат предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя может быть предоставлен в форме документа на бумажном носителе, а также в форме электронного документа, подписанного Главой Нефтеюганского района, либо лицом его замещающее с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 
52. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала.
53. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о записи на прием в уполномоченный орган или МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;
б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащей сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивировочный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
в) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату муниципальной услуги; 
г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.
54. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество предоставления муниципальной услуги на Едином портале.
            55. Особенности предоставления муниципальной услуги в рамках реализации
федерального проекта «Государство для людей» (в рамках эксперимента по повышению качества предоставления государственных, муниципальных услуг (сервисов, функций), реализации жизненных ситуаций, а также увеличению доли предоставления массовых социально значимых государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в том числе в целях реализации инициативы социально-экономического развития Российской Федерации «Государство для людей»):
 С целью внедрения принципов и стандартов клиентоцентричности (утвержденных Декларацией ценностей клиентоцентричности), выполнения описания целевого состояния типовой 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» (далее - ОЦС) используются следующие основные направления и результаты трансформации (пункт 15.1 ОЦС):
1) в соответствии с пунктом 1 ОЦС:
нормативно-правовые акты, регулирующие процесс предоставления муниципальной услуги, - Земельный кодекс Российской Федерации, Федеральный Закон от 21.12.2004 № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;
2) в соответствии с пунктом 2 ОЦС:
- срок предоставления муниципальной услуги: до 15 рабочих дней (средний фактический срок предоставления услуги за предыдущий год, количество обращений за предоставлением муниципальной услуги за предшествующий год из государственной автоматизированной информационной системы «Управление»);
- при приеме заявления на получение муниципальной услуги заявитель информируется о действиях, которые от него ожидаются в рамках получения муниципальной услуги;
- обеспечивается возможность направления электронного запроса, при этом:
 регистрация запроса и документов и начало исчисления сроков предоставления муниципальной услуги непосредственно после их подачи заявителем (дистанционная форма проверки, при наличии соответствующих АП);
3) в соответствии с пунктом 3 ОЦС:
количество сведений, заполняемых заявителем автоматически - 5, вручную - 4 (выводится справочник для выбора значения заявителем);
4) в соответствии с пунктом 4 ОЦС:
количество документов, представляемых заявителем - 0; исключительно электронное взаимодействие с заявителем, при этом в соответствии с пунктом 7 ОЦС количество взаимодействий с заявителем, необходимых для предоставления услуги: очных - 0, дистанционных - 2;
5) в соответствии с пунктом 6 ОЦС:
автоматическое межведомственное взаимодействие, при этом, количество запросов, требуемых межведомственных обменов - 2;
6) в соответствии с пунктом 8 ОЦС:
количество результатов предоставления муниципальной услуги (электронный документ в личном кабинете Единого портала) - 2 (положительный и отрицательный), в том числе бумажный носитель по запросу заявителя;
7) условия, при которых муниципальная услуга проверяется на соответствие потребностям заявителей и при необходимости направляется на реинжиниринг, заявителю предлагается оценить услугу сразу после получения ее результата; предусмотрена возможность оставить обратную связь об услуге во всех точках ее предоставления;
8) механизм досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа или должностного лица в ходе получения муниципальной услуги утвержден постановлением администрации Нефтеюганского района от 26.03.2018 № 425-па-нпа «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия  (бездействие) структурных подразделений администрации Нефтеюганского района, их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра при предоставлении муниципальных услуг».

[bookmark: _Hlk106200980]Случаи и порядок предоставления муниципальных услуг в упреждающем (проактивном) режиме

56. Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не предоставляется.

[bookmark: _Hlk106200999]III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ

[bookmark: Par183][bookmark: Par201][bookmark: _Hlk106201052]57. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) рассмотрение документов и принятие решения для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо отказе в рассмотрении документов и возврате прилагаемых документов;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) рассмотрение заявления и представленных документов, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
6) исправление опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: _Hlk106201087]58. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченный орган, в том числе посредством Единого портала.
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:
· за прием и регистрацию заявления, представленного заявителем лично в уполномоченный орган - специалист уполномоченного органа, ответственный за делопроизводство;
· за прием и регистрацию заявления в МФЦ-специалист МФЦ;
· за прием и регистрацию заявления, поступившего посредством Единого портала - специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения: в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления в уполномоченный орган посредством Единого портала; при личном обращении заявителя в уполномоченный орган - 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Прием и регистрация, представленных для получения муниципальной услуги, заявления и документов в МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом работы МФЦ.
Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: предоставление заявителем документов, предусмотренных подпунктами 15.1, 15.2 пункта 15 настоящего Административного регламента.
Результат административной процедуры: регистрация заявления.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 
- в случае подачи заявления лично, специалист уполномоченного органа, ответственный за делопроизводство, регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном документообороте;
- в случае поступления заявления посредством Единого портала, запись о приеме документов отображается в «Личном кабинете»;
- в случае подачи заявления через МФЦ, специалист МФЦ регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги журнале регистрации заявлений.
В случае подачи заявления в МФЦ, зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги передается в уполномоченный орган в срок, установленный соглашением о взаимодействии.

Рассмотрение документов и принятие решения для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо отказе в рассмотрении документов и возврате прилагаемых документов

59. Основание для начала административной процедуры: поступление специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры: 
- за рассмотрение представленных документов, оформление решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомления об отказе в рассмотрении заявления и возврате прилагаемых документов - специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
- за подписание решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомления об отказе в рассмотрении заявления и возврате прилагаемых документов – руководитель уполномоченного органа, либо лицо, его замещающее.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
1) проверка представленных документов, поступивших от заявителя, на предмет отсутствия (наличия) оснований для отказа приеме документов, либо оснований для отказа в рассмотрении заявления и возврате прилагаемых документов, указанных в пунктах 21, 22 Административного регламента,- в течение 2 дней со дня поступления документов специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги; 
2) оформление решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомления об отказе в рассмотрении заявления и возврате прилагаемых документов (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - в день окончания рассмотрения документов); 
3) подписание решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомления об отказе в рассмотрении заявления и возврате прилагаемых документов (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения)-в день окончания рассмотрения документов).
Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры: в течение 7 рабочих дней со дня поступления заявления специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Критерий принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для возврата уведомления и прилагаемых документов без рассмотрения, указанных в пунктах 21, 22 настоящего Административного регламента.
Результат административной процедуры: зарегистрированное и подписанное решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомления об отказе в рассмотрении заявления и возврате прилагаемых документов.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, регистрируется в электронном документообороте уполномоченного органа.

Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: _Hlk106201163]60. Основанием для начала административной процедуры: непредставление заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых и получаемых в порядке межведомственного информационного взаимодействия, которые он вправе представить по собственной инициативе.
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры: специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры: проверка представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в представлении муниципальной услуги.
Продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: в течении 5 рабочих дней после поступления зарегистрированного заявления к специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса: отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 17 Административного регламента.
Результат административной процедуры: полученные ответы на межведомственные запросы.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- в случае поступления ответа на межведомственный запрос по почте, в том числе электронной почте в адрес уполномоченного органа, специалист уполномоченного органа, ответственный за делопроизводство, регистрирует ответ на запрос в электронном документообороте и передает зарегистрированный ответ специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Рассмотрение заявления и представленных документов и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

[bookmark: P305][bookmark: _Hlk106201312]61. Основание для начала административной процедуры: поступление специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, полученных в результате межведомственного информационного взаимодействия.
62. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры:
- должностным лицом, ответственным за подготовку проекта решения о переводе (об отнесении) земель (об отказе в предоставлении муниципальной услуги), является специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
- должностным лицом, ответственным за принятие решения о переводе (об отнесении) земель путем его подписания, является Глава Нефтеюганского района либо лицо, его замещающее;
- должностным лицом, ответственным за принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги путем его подписания, является руководитель уполномоченного органа, либо лицо, его замещающее.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
- проверка заявления и документов на предмет отсутствия (наличия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 25 настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочего дня со дня поступления таких документов;
- в течение 2 рабочих дней после проверки документов подготовка и направление на подпись проекта одного из решений: о переводе (об отнесении) земель (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) (далее-проект решения);
- в течение 2 рабочих дней со дня подписания соответствующего решения направление документа специалисту, ответственному за выдачу (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Административные действия, входящие в состав настоящей административной процедуры, выполняемые должностным лицом, уполномоченным на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги: в течение 2 рабочих дней со дня поступления на подпись проекта решения принимает о переводе (об отнесении) земель (об отказе в предоставлении муниципальной услуги, путем подписания соответствующего документа.
Критерием для принятия решения о выдаче переводе (об отнесении) земель (об отказе в предоставлении муниципальной услуги, об отказе в рассмотрении заявления) является наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 25 настоящего Административного регламента.
Максимальный срок выполнения административной процедуры 5 рабочих дней со дня поступления к специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления, прилагаемых к нему документов и ответов на межведомственные запросы.
Результатом административной процедуры является подписанные и зарегистрированные документы, являющие результатом муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- в случае принятия решения о переводе (об отнесении) земель - регистрируется в электронном документообороте администрации Нефтеюганского района.
- в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги-регистрируется в электронном документообороте уполномоченного органа.
[bookmark: _Hlk106201649]В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги), специалист уполномоченного органа, в день регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, обеспечивает их передачу в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии.

[bookmark: _Hlk106201729]Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

[bookmark: _Hlk106201697]63. Основание для начала административной процедуры: поступление к специалисту уполномоченного органа, ответственному за выдачу (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги, документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:
- за выдачу (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, посредством Единого портала в форме электронного документа, - специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
- за выдачу заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, лично в уполномоченном органе – специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
- за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ - специалист МФЦ.
Административные действия, входящие в состав административной процедуры: выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги в срок, предусмотренный пунктом 14 настоящего Административного регламента.
Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, выполняемых ответственным должностным лицом: определение способа выдачи (направления) заявителю результата предоставления муниципальной услуги, после чего - обеспечение выдачи (направления) заявителю результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с волеизъявлением заявителя, указанным в заявлении - в течение 1 рабочего дня со дня поступления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, к специалисту уполномоченного органа, ответственному за выдачу (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Критерием принятия решения о направлении результата муниципальной услуги является наличие оформленного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Результат административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, лично 
в уполномоченном органе либо через МФЦ, посредством Единого портала.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, лично в уполномоченном органе-запись о выдаче документов заявителю, подтверждается подписью заявителя в журнале регистрации заявлений;
- в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче документов заявителю отображается в электронном документообороте, принятым в МФЦ;
- в случае направления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю посредством Единого портала запись о выдаче документов отображается в «Личном кабинете». 

Исправление опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

64. Основание для начала административной процедуры - представление (направление) заявителем в уполномоченный орган заявления в произвольной форме об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документе, являющимся результатом предоставления муниципальной услуги.
Ответственным за административные действия, входящие в состав административной процедуры, является специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Специалист уполномоченного органа рассматривает заявление и проводит проверку указанных в нем сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты его регистрации.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в документе, являющимся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет их исправление в срок, не превышающий 2 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
При отсутствии опечаток и (или) ошибок в документе, являющимся результатом предоставления муниципальной услуги, специалист уполномоченного органа осуществляет подготовку уведомления на бланке уполномоченного органа, подписанного руководителем уполномоченного органа, в срок, не превышающий 2 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
Результат административной процедуры является выдача (направление) заявителю постановления администрации Нефтеюганского района о внесении изменений в ранее выданное постановление администрации Нефтеюганского района, являющимся результатом предоставления муниципальной услуги, или уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
[bookmark: P366]«Отнесение земель или земельных участков 
в составе таких земель к определенной 
категории земель или перевод земель или 
земельных участков в составе таких земель
из одной категории в другую категорию»

Главе Нефтеюганского района Бочко А.А.
г. Нефтеюганск, мкр.3, дом 21
___________________________________________
(наименование заявителя, ОГРН, ИНН (для юридических лиц),
Ф.И.О._____________________________________
(для физических лиц и индивидуальных предпринимателей)
___________________________________________
                                                                Адрес, телефон (факс), электронная почта и иные реквизиты, 
                                                                        позволяющие осуществлять взаимодействие с заявителем

ЗАЯВЛЕНИЕ
об отнесении земельного участка к определенной категории земель

Прошу отнести земельный участок с кадастровым номером______________________________________________________________ 
к категории земли_________________________________________________________
 для __________________________________________________________________________
(указывается категория земель, к которой предполагается отнести земельный участок)
земельный участок принадлежит_____________________________________________
                            (указывается правообладатель земельного участка)
на праве__________________________________________________________________

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги:
(необходимое отметить знаком «V»)

	
	лично в уполномоченном органе

	
	лично в МФЦ

	
	в личном кабинете Единого портала



Перечень прилагаемых документов:
1. ______________________________________________________________________
2. _______________________________________________________________________
3. _______________________________________________________________________

«___» __________ 20___ года ______________________________________
(подпись, расшифровка подписи)


Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Отнесение земель или земельных участков 
в составе таких земель к определенной 
категории земель или перевод земель или 
земельных участков в составе таких земель
из одной категории в другую категорию»

Главе Нефтеюганского района Бочко А.А.
г. Нефтеюганск, мкр.3, дом 21
___________________________________________
(наименование заявителя, ОГРН, ИНН (для юридических лиц),
Ф.И.О._____________________________________
(для физических лиц и индивидуальных предпринимателей)
___________________________________________
Адрес, телефон (факс), электронная почта и иные реквизиты, 
позволяющие осуществлять взаимодействие с заявителем

ХОДАТАЙСТВО
о переводе земельного участка из одной категории в другую

Прошу перевести земельный участок с кадастровым номером _______________________________________,_площадью _________, расположенный по адресу _____________________________________________________________________________________
из категории земель _____________________________________________
                       (указывается категория земель, к которой принадлежит земельный участок)
в категорию земель_____________________________________________________
(указывается категория земель, в которую планируется осуществить перевод земельного участка)
в связи ______________________________________________________________
(указывается обоснование перевода земельного участка с указанием на положения Федерального закона от 21.12.2004 № 172-ФЗ)
земельный участок принадлежит________________________________________
                                                       (указывается правообладатель земельного участка)

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги:
(необходимое отметить знаком «V»)
	
	лично в уполномоченном органе

	
	лично в МФЦ

	
	в личном кабинете Единого портала



Перечень прилагаемых документов:
1. _______________________________________________________________________
2. _______________________________________________________________________
3. _______________________________________________________________________

«___» __________ 20___ года ______________________________________
(подпись, расшифровка подписи)

[bookmark: _Hlk106202381]Приложение 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Отнесение земель или земельных участков 
в составе таких земель к определенной 
категории земель или перевод земель или 
земельных участков в составе таких земель
из одной категории в другую категорию»

РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

___________________________________________________________________
(ФИО заявителя / представителя)

Представленные документы
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