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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в ведении  муниципального района, на которых расположены здания, строения, сооружения»

I. Раздел «Общие положения» 

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в ведении муниципального района, на которых расположены здания, строения, сооружения»  (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

Настоящий административный регламент регулирует отношения по предоставлению земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения, принадлежащие физическим или юридическим лицам на праве собственности, хозяйственного ведения, оперативного управления.  

    Муниципальная услуга предоставляется администрацией МР «Магарамкентский район». Структурным подразделением, ответственным за выполнение административной процедуры в рамках предоставления настоящей муниципальной услуги является МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»,  также через МФЦ Магарамкентского района. Предоставление Муниципальной услуги в электронной форме возможно с использованием портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru.

 1.2 Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

-   физические лица – собственники зданий, строений, сооружений;

-    юридические лица – собственники зданий, строений, сооружений;
- физические и юридические лица - собственники объектов незавершенного строительства, право собственности на которые зарегистрировано;
- государственные и муниципальные учреждения, казенные предприятия, органы государственной власти и органы местного самоуправления, владеющие имуществом на праве хозяйственного ведения либо оперативного управления.
1.3 Юридический и почтовый адрес администрации МР «Магарамкентский район»: 368780, РД, Магарамкентский район, с. Магарамкент, ул. Гагарина 2.

Специалисты МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  осуществляют прием заявителей для предоставления муниципальной услуги, выдачу документов, прием жалоб в письменной форме на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления МР «Магарамкентский район», их должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги и консультации в соответствии со следующим графиком: 

Режим работы МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»:

	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.
        Кроме того, на основании соглашения о взаимодействии администрации МР «Магарамкентский район» информацию о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в ведении муниципального района, на которых расположены здания, строения, сооружения» можно получить через «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - «МФЦ»).

1.5 Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

1.5.1 Специалистами МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»:

- непосредственно специалистами МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район» на личном приеме;

- с использованием средств телефонной связи
- письменно по запросу лиц заинтересованных в предоставлении земельных участков.

1.5.2 Посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

1.5.3  Специалистами  «МФЦ». 

Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.6 Электронный адрес специализированной информационной системы на официальном сайте Администрации МР «Магарамкентский район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет) по адресу: adminmr.ru
1.6.1. Адрес электронной почты МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»: mkyozo@mail.ru
         1.6.2. Справочные телефон МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»: 55-18-17

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

II. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» 

  2.1 Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, находящихся в ведении муниципального района, на которых расположены здания, строения, сооружения».

  2.2 Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу –администрация МР «Магарамкентский район». Исполнителем муниципальной услуги является МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район».
2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения в форме постановления главы администрации МР «Магарамкентский район»  по земельным и градостроительным вопросам о предоставлении земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения либо уведомление о невозможности подготовки документов о предоставлении испрашиваемого земельного участка с указанием причин.

1) возврат обращения заявителю;

2)  подготовка и подписание договора купли-продажи либо аренды земельного участка, находящегося в муниципальной собственности согласно статьи 39.20 Земельного кодекса. 
3) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

  2.4 Срок предоставления услуги составляет 30 дней. В случае, если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается рабочий день, следующий за нерабочим днем.

Срок принятия постановления администрации МР «Магарамкентский район» о предоставлении земельного участка в собственность за плату – не более чем тридцать дней со дня подачи заявления;

  Срок направления заявителю письма об отказе  администрации МР «Магарамкентский район» в предоставлении земельного участка в собственность за плату – не более чем тридцать дней со дня подачи заявления;

Срок возврата заявителю заявления и документов, если заявление не соответствует положениям п. 1 ст. 39.17 Земельного кодекса Российской Федерации или отсутствуют документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.6 раздела II настоящего административного регламента, 10 дней со дня поступления заявления.

  2.5 Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в ведении органов местного самоуправления, на которых расположены здания, строения, сооружения на территории МР «Магарамкентский район»  являются:

- Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993г.);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (части 1 и 2), Федеральные законы от 30.11.1994 № 51-ФЗ и от 26.01.1996 № 14-ФЗ;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;

- Федеральный закон от 25.10.2001г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.06.2005 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

       - Федеральный закон от 18.06.2001 N 78-ФЗ «О землеустройстве»;
         - Федеральный закон от 24 июля 2007 г. N 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Устав МР «Магарамкентский район»
      - Положением «О порядке оформления документов и принятия решений о предоставлении земельных участков, находящихся в ведении муниципального района».
Иные законы и нормативные правовые акты РФ, Республики Дагестан, муниципальные правовые акты.

       2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем: 

      1) заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к Регламенту);

К заявлению устанавливаются следующие требования:
 -   в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, обратный адрес, контактный телефон, дата и подпись;

- заявления от юридических лиц принимаются на фирменном бланке с указанием реквизитов (справочные данные об организации, включающие в себя: почтовый адрес, номер телефона, другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.)), даты и подписи. При отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица;

   - заявление должно быть подписано заявителем, либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий;

   - текст заявления должен поддаваться прочтению;

   - в заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также  членов его семьи;

  - заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание;

   - использования корректирующих средств для исправления в заявлении не допускается.

2) Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
3) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
4) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

5) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10, статьи 39.20 Земельного кодекса Российской федерации оснований;

6) цель использования земельного участка;

7) Копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в подпунктах 2-5 пункта 2.6 и подпунктах 1-4 пункта 2.7 настоящего Регламента. 

8) Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

В случае подачи заявления о предоставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения в соответствии с подпунктом 9 пункта 2 статьи 39.3 или подпунктом 31 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса РФ, к этому заявлению прилагаются документы, подтверждающие надлежащее использование такого земельного участка и предусмотренные перечнем, установленным в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2002 №101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения».
 2.7 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными  нормативными правовыми  актами  для  предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных органу местного самоуправления и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе.
1) Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок.

2) При наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, 
находящиеся на приобретаемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения; 

3)  Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или  уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок; 

4) Кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.

В случае выявления обстоятельств, препятствующих приему документов, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги, специалист МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  уведомляет об этом заявителя (или его представителя) и возвращает заявление и документы заявителю (представителю).

2.10. Отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется по основаниям, установленным ст. 39.16 Земельного кодекса российской Федерации.
1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов;

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 настоящего Кодекса;

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за исключением случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой организации либо этой некоммерческой организации, если земельный участок относится к имуществу общего пользования;

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном участке размещен объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 настоящего Кодекса, и это не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования;

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка;

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов;

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, предусматривающие обязательство данного лица по строительству указанных объектов;

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 настоящего Кодекса;

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 настоящего Кодекса заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 настоящего Кодекса и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 настоящего Кодекса;

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 настоящего Кодекса извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности;

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки территории;

15) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 настоящего Кодекса;

16) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, установленный в соответствии с федеральным законом;

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;

18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения;

19) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;

20) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид разрешенного использования;

21) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

22) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;

23) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

24) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости";

25) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов.

(в ред. Федерального закона от 29.06.2015 N 206-ФЗ)

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- изготовление кадастрового паспорта земельного участка - в случае, если он никогда не изготавливался.

2.12.  Муниципальная услуга предоставляется заявителям на безвозмездной основе.
2.13. Для удобства заявителей и в целях исключения очередей прием заявлений с приложением необходимого пакета документов на оказание муниципальной услуги производится в общем отделе управления делами администрации МР «Магарамкентский район». 

Время ожидания в очереди при получении документов, консультаций по вопросам оказания муниципальной услуги, информации о процедуре предоставления услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.

2.14. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет один рабочий день с момента приема заявления и прилагаемых к нему документов от заявителя.

2.15. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди, пожарно-охранной сигнализацией, информационными стендами.
Информация об исполнении муниципальной услуги по оформлению земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения предоставляется:

- по письменным обращениям физических или юридических лиц в администрацию МР «Магарамкентский район», а так же при личном обращении физических или юридических лиц в МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район». 

        Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

         - достоверность предоставляемой информации;

         - четкость в изложении информации;

         - полнота информирования;

         - наглядность форм предоставляемой информации; 

         - удобство и доступность получения информации;

         - оперативность предоставления информации.

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»
3.1 Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

(приложение № 2 к Регламенту»
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1 Прием и регистрация заявления от лиц, заинтересованных в предоставлении земельного участка.
3.1.2 Принятие решения о предоставлении испрашиваемого земельного участка либо о невозможности подготовки документов о предоставлении земельного участка.
3.1.3 Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

 3.1.1 Прием и регистрация заявления от лиц, заинтересованных в  предоставлении муниципальной услуги

3.1.1.1 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в администрацию МР «Магарамкентский район», МФЦ Магарамкентского района  письменного заявления о предоставлении земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения. К заявлению прикладывается пакет документов, указанный в п. 2.6 настоящего Регламента. Документы, указанные в пункте 2.7 не могут быть затребованы у заявителя, ходатайствующего о приобретении прав на земельный участок, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением о приобретении прав на земельный участок. 

3.1.1.2  Прием, первичную проверку и регистрацию документов осуществляет специалист общего отдела управления делами администрации МР «Магарамкентский район», работник МФЦ Магарамкентского района.

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов специалист общего отдела управления делами администрации МР «Магарамкентский район», работник МФЦ Магарамкентского района   осуществляет первичную проверку документов:

-   соответствие их перечню, указанному в п. 2.6 настоящего Регламента;

- полномочия лица, подающего документы на рассмотрение (документы, удостоверяющие личность, и документы, удостоверяющие полномочия представителя)

- соответствие документов следующим требованиям: тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, документы не должны быть исполнены карандашом.

Срок выполнения данного административного действия, входящего в состав административной процедуры, составляет 30 мин.

3.1.1.3 Критерии принятия решения об отказе в приеме документов на рассмотрение:

- не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

-   если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.

В случае выявления обстоятельств, препятствующих приему документов, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги, специалист Отдела, работник МФЦ Магарамкентского района уведомляет об этом заявителя (или его представителя) и возвращает заявление и документы заявителю (представителю).
3.1.1.4 После проведения первичной проверки документов специалист общего отдела управления делами администрации МР «Магарамкентский район, работник МФЦ Магарамкентского района осуществляет регистрацию заявления в системе электронного документооборота и делопроизводства, присваивает ему учетный номер и формирует пакет документов для дальнейшей работы.

Срок выполнения данного административного действия составляет 1 рабочий день. 

3.1.1.5 Результатом административной процедуры является принятие заявления к рассмотрению по существу, формирование пакета документов.
Сформированный пакет документов сотрудник общего отдела управления делами администрации МР «Магарамкентский район, работник МФЦ Магарамкентского района  передает под роспись для подготовки проекта постановления в МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район». 

3.1.2 Принятие решения о предоставлении испрашиваемого земельного участка либо о невозможности подготовки документов о предоставлении земельного участка
3.1.2.1 Основанием для начала административной процедуры является поступление в МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  (далее – МКУ) заявления и сформированного пакета документов из общего отдела управления делами администрации МР «Магарамкентский район».

3.1.2.2 Специалист МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район», проверив наличие всех необходимых документов, установленных п. 2.6, а также п. 2.7 (в случае представления их заявителем)   настоящего Регламента,  надлежащее их оформление, определяет основания для  подготовки проекта приказа о предоставлении земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения, либо проекта уведомления о невозможности подготовки документов о предоставлении испрашиваемого земельного участка с указанием причин.
Результатом данного административного действия является подготовка специалистом МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  проекта постановления о предоставлении земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения, либо проекта уведомления о невозможности подготовки документов о предоставлении испрашиваемого земельного участка с указанием причин (далее - уведомление).

Срок выполнения данного административного действия составляет 3 дня с момента получения специалистом МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  всех необходимых документов, предусмотренных приказом министерства экономического развития РФ от 13.09.2011 № 475.

В случае, если документы, указанные в п. 2.7 настоящего Регламента, не представлены заявителем, специалист МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  направляет запросы в соответствующие государственные органы для получения необходимых сведений в рамках межведомственного взаимодействия.

Срок выполнения данного административного действия составляет 3 дня с момента поступления заявления на рассмотрение специалисту МКУ. После получения запрашиваемых сведений специалист МКУ в трехдневный срок готовит проект приказа о предоставлении земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения, либо проект уведомления о невозможности подготовки документов о предоставлении испрашиваемого земельного участка с указанием причин.

Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 15 рабочих дней. 

Согласованный проект постановления направляется на рассмотрение главе администрации МР «Магарамкентский район.
 Проект уведомления направляется на рассмотрение МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район».

Срок выполнения данного административного действия -  3 дня.

Подписанный проект постановления поступает на регистрацию в Протокольную часть администрации МР «Магарамкентский район».

Срок выполнения данного административного действия -  1 день.

Общий срок данной административной процедуры не должен превышать 27 дней.

3.1.2.3 Критерием принятия решения о предоставлении земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения,  является соблюдение требований, установленных действующим законодательством.

Критерием принятия решения о невозможности подготовки документов о предоставлении испрашиваемого земельного участка  является:

1. непредставление заявителем всех необходимых документов в соответствии с п. 2.6 Регламента;

2. отсутствие полномочий у администрации МР «Магарамкентский район»  по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

3.  земельный участок изъят из оборота или ограничен в обороте и действующим законодательством РФ не допускается его нахождение в частной собственности;

4. нахождение на испрашиваемом земельном участке зданий, строений, сооружений, не являющихся собственностью заявителя;
5. наличие вступивших в законную силу решений суда, ограничивающих оборот испрашиваемого земельного участка.

3.1.2.4 Результатом административной процедуры является принятие решения главой администрации МР «Магарамкентский район» о предоставлении испрашиваемого земельного участка, на котором расположено здания, строения, сооружения, либо уведомление о невозможности подготовки документов о предоставлении испрашиваемого земельного участка с указанием причин, подписанное директором МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район».
IV. Раздел «Формы контроля 

за исполнением административного регламента»
  4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.

     
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
        Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Осуществление текущего контроля осуществляется в соответствии со следующими требованиями:

проведение текущего контроля в форме плановых и внеплановых проверок;

проведение плановых проверок не реже одного раза в три года;

проведение внеплановых проверок по письменным обращениям юридических лиц и граждан.

  Показателями качества предоставления услуги являются:

-соблюдение сроков предоставления услуги, установленных настоящим  регламентом.
-отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  регламента.

Для проверки соблюдения и исполнения  положений Административного регламента приказом  формируется комиссия,  в состав которой включаются представители МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район».
Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.3. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
   4.5. Контроль за предоставлением  муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»:

предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  муниципальной услуги;

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  и должностных лиц;

жалоб по фактам нарушения должностными лицами прав, свобод или законных интересов граждан.

V. Раздел  «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих»

 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами в ходе выполнения муниципальной услуги. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении   муниципальной услуги;

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 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.

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые  директором МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район», подаются в Администрацию МР «Магарамкентский район».

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации МР «Магарамкентский район», единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

  5.3. Жалоба должна содержать:

  5.3.1. наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;  

5.3.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;  

5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;   

5.3.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

5.4. Жалоба, поступившая в МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы  может быть принято одно из следующих решений:  

5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  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;     

5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.  

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  п. 5.5. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. 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. 

5.8. Заявитель имеет право на получение имеющихся в распоряжении МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  материалов и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9 Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы:

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты, при личном обращении;

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте, на Едином портале.
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