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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Муниципальная услуга

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление  земель сельскохозяйственного назначения в аренду, находящихся в собственности муниципального района «Магарамкентский район" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления государственной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги (далее - административный регламент).
Нормативные правовые акты и иные акты, в соответствии с которыми предоставляется муниципальная услуга

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ;

- Конституцией РД;

- Земельным кодексом РФ;

- Федеральным законом РФ от 02.05.2006 г №59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
- Приказом Минэкономразвития РФ от 13.09.2011 г №475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок»;

- Уставом муниципального района «Магарамкентский район». Принят решением собрания депутатов муниципального района «Магарамкентский район» от 07.06.2010г;
- Федеральный закон РФ от 06.10.2003 г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-  Федеральным законом от 27июля 1997г, №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

-  Федеральным законом РФ от 24июля 2007г. №121-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

-  Федеральным законом РФ от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

-  Федеральным законом РФ от 09.02.2009г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Орган, предоставляющий муниципальную услугу

3. Муниципальную  услугу предоставляет МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район» (далее -МКУ) либо через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ Магарамкентского района). Предоставление Муниципальной услуги в электронной форме возможно с использованием портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru.

Обращение за получением муниципальной услуги «Предоставление  земель сельскохозяйственного назначения в аренду, находящихся в собственности муниципального района «Магарамкентский район» и предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4. Для получения сведений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, МКУ осуществляет взаимодействие со следующими органами и учреждениями:

- Магарамкентский межрайонный отдел ФГБУ «Земельная Кадастровая палата Росреестра» по РД;

- Магарамкентский межрайонный отдел Управления Федеральной  службы государственной регистрации кадастра и картографии по РД.

Стоимость предоставления услуги

5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Право на неоднократное предоставление услуги

6. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за предоставлением муниципальной услуги.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Результат предоставления муниципальной услуги

7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление права аренды на земельный участок;

- отказ в предоставлении права аренды на земельный участок.

8. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем:

- получения потребителем постановления администрации МР «Магарамкентский район» о предоставлении земельного участка в аренду и заключения договора аренды на земельный участок;

- получения потребителем письменного отказа в предоставлении права аренды на земельный участок.

Потребители результата предоставления муниципальной услуги

9. Потребителями результатов предоставления муниципальной услуги являются:

- граждане Российской Федерации;

- российские юридические лица;

- иностранные граждане, иностранные юридические лица, лица без гражданства, а также юридические лица, в уставном (складочном) капитале которых доля иностранных граждан, иностранных юридических лиц, лиц без гражданства составляет более чем 50 процентов.

10. От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги подают лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица действуют его участники.

Общий срок предоставления муниципальной услуги

11. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, установленных пп. 68 - 74 административного регламента.

Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

12. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается по следующим основаниям:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления государственной услуги;

- при появлении у специалистов МКУ сомнений в достоверности указанных в заявлении сведений.

13. Основание отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявленное использование земельного участка не совпадает с разрешенным использованием.

- Официальный сайт Администрации МР «Магарамкентский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: - adminmr.ru 

- Адрес МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»: РД, Магарамкентский район, с. Магарамкент, ул. Гагарина 2, 1-этаж, каб. 1,2.

- Адрес электронной почты МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»: mkyozo@mail.ru
- Справочные телефоны МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»: 55-18-17
14. МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район» осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник
	8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


Часы приема специалистов: понедельник – пятница с 08.00 до 12.00.
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

16. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

17. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  приводятся в приложении N 1 к административному регламенту и размещаются:

- на информационном стенде в МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район».

18. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги,  размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
- номера кабинетов специалистов и режим приема ими граждан.
19. Сведения о графике (режиме) работы МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район» сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

- на Интернет-сайте (приводятся адреса сайтов) администрации;

- на информационном стенде перед входом в здание, в котором располагается МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район».

20. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район», в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

21. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

22. Заявители, представившие в МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

23. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

24. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

25. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче заявления и при возобновлении предоставления услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

26. В любое время с момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район».

27. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер полученной при подаче заявления расписки. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленное им заявление.

Порядок и сроки ожидания приема, приема и консультирования

28. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

29. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

30. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление услуги не должно превышать 15 минут.

31. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

32. График приема должностными лицами МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  граждан и представителей организаций устанавливается директором отдела.

33. Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 2 часов в неделю.

Сроки приостановления предоставления муниципальной услуги

34. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается на следующий срок:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги - на срок не более 3 месяцев;

- на основании решения директора МКУ - на срок не более 1 месяца.

Требования к размещению и оформлению помещений МКУ
35. Здание (строение), в котором расположено МКУ, должно находиться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

36. Здание (строение), в котором расположено МКУ, должно иметь вход со свободным доступом заявителей в помещение.

37. Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об управлении:

- наименование;

- место нахождения.

Требования к местам для информирования, ожидания приема и приема

38. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

39. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

40. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями должно быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.

41. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги;

- времени перерыва для отдыха и питания.

42. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

III. Раздел «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 в МФЦ Магарамкентского района»

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги

43. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления;
- рассмотрение заявления;

- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление правоотношений с заявителем при предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов;

- оформление правоотношений с заявителем при предоставлении муниципальной услуги в случае проведения торгов.

Прием заявления для предоставления муниципальной услуги

44. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию МР «Магарамкентский район», МФЦ Магарамкентского района, с заявлением по форме согласно приложению N2 (N3) к административному регламенту.

45. Специалист общего отдела управления делами администрации МР «Магарамкентский район», специалист МКУ, работник МФЦ, уполномоченные на прием заявлений, устанавливают предмет обращения, устанавливают личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, доверенность, если действует представитель или доверенное лицо.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

46. Специалист общего отдела управления делами администрации МР «Магарамкентский район», специалист МКУ, работник МФЦ, уполномоченный на прием заявлений, проверяет правильность составления заявления и устанавливает наличие оснований для отказа в приеме заявления.

Основанием для отказа в приеме заявления является наличие в заявлении не оговоренных исправлений, серьезных повреждений.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

47. При наличии оснований, предусмотренных п. 46 административного регламента, специалист, уполномоченный на прием заявлений, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и возвращает заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 7 минут.

48. Специалист общего отдела управления делами администрации МР «Магарамкентский район», уполномоченный на прием заявлений, регистрирует заявление, вносит в базу учета поступивших заявлений запись о приеме заявления:

- порядковый номер записи;

- дата и время приема;

- реквизиты заявителя;

- цель обращения заявителя;

- фамилия и инициалы сотрудника, принявшего документы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
49. Специалист общего отдела управления делами администрации МР «Магарамкентский район», специалист МКУ, работник МФЦ, уполномоченный на прием заявлений, оформляет расписку о приеме заявления в 2-х экземплярах. В расписке указываются:
- дата представления заявления;

- номер книги учета входящих документов и порядковый номер записи в книге учета входящих документов;

- фамилия и инициалы принявшего заявление специалиста и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;

- телефон, фамилия и инициалы лица, у которого заявитель в течение предоставления муниципальной услуги может узнать о текущем этапе предоставления муниципальной услуги и времени, оставшемся до ее завершения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

50. Специалист общего отдела управления делами администрации МР «Магарамкентский район», специалист МКУ, работник МФЦ, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи оба экземпляра расписки. После подписания расписки заявителем специалист, уполномоченный на прием заявлений, возвращает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр передает в порядке делопроизводства руководителю подразделения - исполнителя по заявлению (далее – директор МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»).

Максимальный срок выполнения действия составляет 7 минут.

Рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги

51. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение директором МКУ заявления для рассмотрения.

52. Директор МКУ рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись на заявлении с указанием фамилии и инициалов специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

53. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:

- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Решение должно быть принято специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, не позднее двух рабочих дней после поступления заявления.

Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги

54. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект итогового документа - письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа (далее - письмо об отказе) и передает его в порядке делопроизводства директору МКУ.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

55. Директор МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  визирует проект письма об отказе и передает его в порядке делопроизводства главе администрации МР «Магарамкентский район» для подписания.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

57. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, направляет заявителю письмо об отказе, второй экземпляр письма помещает к заявлению; при наличии контактного номера телефона заявителя уведомляет его по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении муниципальной услуги; при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию письма об отказе.

В ходе общения с заявителем специалист, уполномоченный на производство по заявлению, указывает заявителю способ устранения препятствий для получения муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 часа.

Оформление правоотношений с заявителем при предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов

     58. В случае, если по истечении месяца с момента опубликования в "Самурдин сес" информации о земельном участке в МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район» поступило только одно заявление, специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения о предоставлении земельного участка в аренду (далее - проект решения о предоставлении) и передает его на согласование директору МКУ.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

59. Директор МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  визирует проект решения о предоставлении и передает его в порядке делопроизводства главе администрации МР « Магарамкентский район» (далее – Глава) для подписания.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня.

60. Глава администрации  подписывает решение о предоставлении и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня.

61. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, направляет решение о предоставлении заявителю заказным письмом.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

62. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект договора аренды на земельный участок и передает его в порядке делопроизводства директору МКУ.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

63. Директор МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  визирует проект договора аренды на земельный участок и передает его в порядке делопроизводства Главе администрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

64. Глава администрации подписывает договор аренды на земельный участок и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня.

65. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать договор аренды на земельный участок и согласовывает время совершения данного действия. При наличии адреса электронной почты заявителя специалист, уполномоченный на производство по заявлению, пересылает ему электронную версию итогового документа - договора аренды на земельный участок.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

66. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, передает заявителю для подписи договор аренды на земельный участок.

Оформление правоотношений с заявителем при предоставлении муниципальной услуги в случае проведения торгов

67. В случае, если на право аренды земельного участка подано два и более заявления, специалист МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район» письменно уведомляет заявителей о проведении торгов. Решение о проведении торгов направляется заказным письмом с уведомлением. При наличии контактных номеров телефонов заявителей специалист МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район», в том числе уведомляет заявителей по телефону о проведении торгов; при наличии адреса электронной почты заявителей пересылает им электронную версию решения о проведении торгов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

68. Торги проводятся МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район» в порядке, предусмотренном ст.ст. 39.11 - 39.12 Земельного кодекса РФ. 

69. После подписания протокола торгов специалист Отдела готовит проект договора аренды на земельной участок и передает его в порядке делопроизводства директору отдела.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

70. Директор МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район» визирует проект договора аренды на земельный участок и передает его в порядке делопроизводства Главе администрации МР «Магарамкентский район».

71. Глава подписывает договор аренды на земельный участок и передает его в порядке делопроизводства специалисту управления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

72. Специалист МКУ уведомляет победителя торгов по телефону о необходимости подписать договор аренды на земельный участок и согласовывает время совершения данного действия. При наличии адреса электронной почты победителя торгов специалист МКУ пересылает ему электронную версию договора аренды на земельный участок.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

73. Специалист МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  передает победителю торгов для подписи договор аренды на земельный участок.

IV.  Формы контроля за исполнением Административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

4.1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет глава  Администрации муниципального района «Магарамкентский район». Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения ответственными должностными лицами  административных процедур и правовых актов Российской Федерации, Республики Дагестан и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления. 
4.1.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется  Главой администрации муниципального района «Магарамкентский район»  в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;

контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок (плановых и внеплановых);

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц  администрации муниципального района «Магарамкентский район», ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 
а) Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным контролирующим органом.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

б) Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

4.2.2. О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа о проведении проверки исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

4.2.3. По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

4.3.1. Специалисты, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

4.3.2. Руководитель Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.

4.3.3. Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

4.4. Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными процедурами, осуществляется директором МФЦ.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) Администрации, должностного лица, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа местного самоуправления, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг  (при наличии технической возможности), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ (при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии и технической возможности). При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем либо его представителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

В подтверждение своих доводов заявитель либо его представитель вправе приложить  к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю;

- суть жалобы;

- подпись заявителя либо его представителя и дата.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не дается, отсутствуют.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры

Приложение N 1

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСАХ, АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ

ОРГАНОВ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

Сайт администрации МР «Магарамкентский район»: adminmr.ru
МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район» 

Адрес: с. Магарамкент ул. Гагарина, д. 2, индекс 368780
Телефон: 8 (906) 450 84 38, 8(928) 566 9458
Адрес электронной почты: mkyozo@mail.ru
Приложение N 2

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

ФИЗИЧЕСКОГО ЛИЦА, НЕОБХОДИМОГО ДЛЯ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                       Руководителю (название органа местного самоуправления)

                                        Ф.И.О. (руководителя)

                                   ЗАЯВЛЕНИЕ

┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Я, ____________________________________________________________________,│

│                         (полностью Ф.И.О. заявителя)                   │

│имеющий(ая) паспорт серии ________ N _________ код подразделения ______,│

│                                                                        │

│_______________________________________________________________________,│

│                (иной документ, удостоверяющий личность)                │

│выдан "___" _____________ года ________________________________________,│

│                                         (когда и кем выдан)            │

│проживающий(ая) по адресу ______________________________________________│

│                             (полностью место фактического проживания)  │

│_______________________________, контактный телефон ___________________,│

│дата рождения _______________ место рождения __________________________ │

├────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│действующий(ая) по доверенности, удостоверенной _______________________ │

│                                               (Ф.И.О. нотариуса, округ)│

│_____________________________ "____" ____________ года, реестр N ______,│

│от имени ______________________________________________________________,│

│                                (полностью Ф.И.О.)                      │

│проживающего(ей) по адресу ____________________________________________ │

│                             (полностью место фактического проживания)  │

│дата рождения ______________ место рождения ___________________________,│

│___________ паспорт серии _______ N _________ код подразделения _______,│

│_______________________________________________________________________,│

│                (иной документ, удостоверяющий личность)                │

│выдан "___" __________ года ___________________________________________,│

│                                         (когда и кем выдан)            │

├────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤

└────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

                                               оборотная сторона заявления

                Прошу предоставить муниципальную услугу

              "Предоставление  земель

               сельскохозяйственного назначения в аренду"

                                 в отношении

земельного участка, местоположение:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

    С предоставлением права аренды на земельный участок площадью _________

Цель использования: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________

               Прошу выдать правоустанавливающий документ.

Я, ______________________________________________________, предупрежден(а)

о  возможном  приостановлении,  отказе  в  предоставлении  муниципальной
услуги (заполнять в случае необходимости).

    Сведения,  указанные  в  заявлении,  достоверны.  Расписку  о принятии

заявления для предоставления муниципальной услуги получил(а).

"____" _____________ 20___ г. "____" ч. "____" мин.

         (дата и время, подачи заявления)

_________________________/ ______________________________________________/

   (подпись заявителя)                 (полностью Ф.И.О.)

Подпись специалиста, принявшего документы _________________/ ____________/

                                      (подпись специалиста)    (Ф.И.О.)

Приложение N 3

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА, НЕОБХОДИМОГО

ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                     Руководителю (название органа местного самоуправления)

                                        Ф.И.О. (руководителя)

                                   ЗАЯВЛЕНИЕ

__________________________________________________________________________

                 (полное наименование юридического лица)

__________________________________________________________________________

ИНН ____________________ КПП _________________ ОГРН _____________________,

действующего на основании:

┌──┐

│  │ устава

└──┘

┌──┐

│  │ положения

└──┘

┌──┐

│  │ (указать иной вид документа) _______________________________________,

└──┘

зарегистрированного ______________________________________________________

                       (кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

_________________________________________________________________________,

Свидетельство о государственной регистрации N ________ от ________________

выдано "____" ________________ года _____________________________________,

                                             (когда и кем выдано)

ОКПО ________________________________

Адрес местонахождения, указанный в регистрационных документах (полностью)

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Фактическое местоположение (полностью) ___________________________________

__________________________________________________________________________

В лице ___________________________________________________________________

                  (должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

__________________________________________________________________________

дата рождения _______ паспорт серии _____ N _____ код подразделения _____,

_________________________________________________________________________,

                 (иной документ, удостоверяющий личность)

выдан "____" _____________ года _________________________________________,

                                           (когда и кем выдан)

адрес проживания _________________________________________________________

                         (полностью место фактического проживания)

_________________________________________________________________________,

контактный телефон _______________ действующий на основании:

┌──┐

│  │ устава

└──┘

┌──┐

│  │ положения

└──┘

┌──┐

│  │ протокола об избрании руководителя

└──┘

┌──┐

│  │ доверенности N ________, выданной ___________________________________

└──┘                                           (когда и кем выдана)

__________________________________________________________________________

┌──┐

│  │ (указать иное) ______________________________________________________

└──┘

                                               оборотная сторона заявления

                Прошу предоставить муниципальную услугу

              "Предоставление  земель

               сельскохозяйственного назначения в аренду"

                                 в отношении

земельного участка, местоположение:

_____________________________________ 

Я, ______________________________________________________, предупрежден(а)

о  возможном  приостановлении,  отказе  в  предоставлении  муниципальной

услуги (заполнять в случае необходимости).

    Сведения,  указанные  в  заявлении,  достоверны.  Расписку  о принятии

заявления для предоставления муниципальной услуги получил(а).

"____" _____________ 200___ г. "____" ч. "____" мин.

         (дата и время подачи заявления)

_________________________/ ______________________________________________/

   (подпись заявителя)                 (полностью Ф.И.О.)

Подпись специалиста, принявшего документы _________________/ ____________/

                                      (подпись специалиста)    (Ф.И.О.)

_____________________________________

__________________________________________________________________________

    С предоставлением права аренды на земельный участок площадью _________

Цель использования: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________

               Прошу выдать правоустанавливающий документ.

