
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации МР «Магарамкентский район» №247
 от  « 29 » 05.2017г. 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление в собственность земельных участков из земель, находящихся в муниципальной собственности, и земель, собственность, на которые не разграничена садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям» 

1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков из земель, находящихся в муниципальной собственности, и земель, собственность, на которые не разграничена садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям» (далее по тексту - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги  по предоставлению в собственность земельных участков из земель, находящихся в муниципальной собственности «Магарамкентского района», собственность на которые не разграничена, садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги; определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.Заявителями при предоставлении муниципальной услуги могут быть физические или юридические лица и их садоводческие, огороднические и дачные некоммерческим объединения (далее также – некоммерческое объединение), их полномочные представители на основании доверенности (далее - заявитель), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги лично, с использованием различных средств связи (почта, факс, электронная почта и т.д.), веб-сервисов (Региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Дагестан, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)) www.gosuslugi.ru., через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).

Обращение за получением муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков из земель, находящихся в муниципальной собственности, и земель, собственность, на которые не разграничена садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям» 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».

1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно специалистами МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район» (далее – «МКУ»);

- с использованием информационных стендов;
- с использование средств связи.

1.4. Юридический и почтовый адрес Администрации МР « Магарамкентский район» 368780, РД, Магарамкентский район, с. Магарамкент, ул. Гагарина 2.
1.5.Официальный сайт Администрации МР «Магарамкентский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: - adminmr.ru
1.6. Адрес электронной почты МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»: mkyozo@mail.ru
       1.7. Справочные телефоны МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»: 55-18-17

1.8. 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.

1.8. Индивидуальное устное информирование заявителя. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  при непосредственно личном контакте с заявителями, а также с использованием почтовой, телефонной связи.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону для справок 
1.9. При консультировании по телефону специалист МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»   должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

Во время разговора специалист МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка, специалист МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  проводит личный прием граждан, специалист МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район», вправе предложить обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район», осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

При невозможности специалиста МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район», 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.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалист дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы.
Информацию о сроке завершения оформления документов и возможности их получения потребителю результата предоставления муниципальной услуги сообщается при подаче документов.

1.10. Индивидуальное письменное информирование заявителя.
Глава Администрации МР «Магарамкентский  район» рассматривает обращение лично либо передает обращение специалисту для подготовки ответа. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения.
1.11. Требования к информационным стендам.
Информационный стенд располагается непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5 м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

- текст настоящего Административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес Администрации, ФИО Главы Администрации, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указанием сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений в количестве не менее 10 экз.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление в собственность земельных участков из земель, находящихся в муниципальной собственности, и земель, собственность на которые не разграничена садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация МР «Магарамкентский район» в лице МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район», МФЦ Магарамкентского района.
2.3. При предоставлении муниципальной услуги специалист МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  не вправе требовать от заявителя:

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации;

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;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Дагестан и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- постановление Администрации МР «Магарамкентский район» о предоставлении в собственность земельного участка (приложение № 2) и договор купли-продажи  либо уведомление об отказе в предоставлении земельного участка (приложение № 3) (далее также – уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги).
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги 30 календарных дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

        - Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993г.);
        - Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;

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

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

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

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

- Федеральным законом от 15.04.1998 № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» 
- Федеральным законом от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Законом Республики Дагестан «О земле» от 29.12.2003г №45
- Уставом МР «Магарамкентский район».

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Заявителем – физическим лицом предоставляется:
1) Заявление о предоставлении в собственность земельного участка (приложение № 1). 

2) К заявлению прилагаются следующие документы:
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- описание местоположения такого земельного участка, подготовленное заявителем;

- заключение правления данного некоммерческого объединения, в котором указывается гражданин, за которым закреплен земельный участок, и подтверждается соответствие указанного описания местоположения земельного участка местоположению земельного участка, фактически используемого гражданином;
- сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок, составляющий территорию некоммерческого объединения, членом которого является заявитель – физическое лицо, если такие сведения отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- документы, подтверждающие право на бесплатное предоставление земельного участка в собственность, если просьба о бесплатном предоставлении земельного  изложена в заявлении.

3) Заявитель может представить следующие документы:

- сведения о правоустанавливающих документах и зарегистрированных правах (обременениях) на земельный участок, составляющий территорию некоммерческого объединения, членом которого является заявитель – физическое лицо, если такие сведения содержатся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- кадастровый паспорт земельного участка;

- сведения о некоммерческом объединении, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц.
В случае, если заявителем не представлены документы, указанные в настоящем подпункте, специалист МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  получает данные документы самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия.

2.7.2. Заявителем – некоммерческим объединением предоставляется:
1) Заявление о предоставлении в собственность земельного участка (приложение № 1). 

2) К заявлению прилагаются следующие документы:
- описание местоположения такого земельного участка, подготовленное садоводческим, огородническим или дачным некоммерческим объединением;

- выписка из решения общего собрания членов садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения (собрания уполномоченных) о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования, в собственность данного некоммерческого объединения;

- учредительные документы садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), подтверждающие право заявителя без доверенности действовать от имени данного некоммерческого объединения, или выписка из решения общего собрания членов данного некоммерческого объединения (собрания уполномоченных), в соответствии с которым заявитель был уполномочен на подачу указанного заявления.

- сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок, составляющий территорию данного некоммерческого объединения, если такие сведения отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

3) Заявитель может представить следующие документы:

- сведения о правоустанавливающих документах и зарегистрированных правах (обременениях) на земельный участок, составляющий территорию данного некоммерческого объединения, если такие сведения содержатся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- кадастровый паспорт земельного участка.

В случае, если заявителем не представлены документы, указанные в настоящем подпункте, специалист МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  получает данные документы самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия.

2.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены в Администрацию  заявителем лично, с использованием различных средств связи (почта, факс, электронная почта и т.д.), веб-сервисов (Региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Дагестан, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), через МФЦ. Документы подаются в порядке согласно Федеральному закону от 27 июля 2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.12. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

а) наличие установленного федеральным законом запрета на предоставление земельного участка в частную собственность;

б) заявление не содержит информации, достаточной для идентификации испрашиваемого земельного участка;
в) если здания, строения, сооружения, на запрашиваемом земельном участке, принадлежат на праве собственности другому гражданину или юридическому лицу;

г) если на испрашиваемый земельный участок оформлено какое-либо право на гражданина или юридического лица.

д) заявителем представлен не полный пакет документов, предусмотренный п.2.7 настоящего Административного регламента.

2.14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.

2.15. Заявление, поступившее в Администрацию, регистрируется в течение 1 рабочего дня со дня его поступления.

2.16. Требования к помещениям:

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования (туалеты, гардероб).

На территории, прилегающей к зданию, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее десяти процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

Вход в здание оборудуется устройством для маломобильных граждан.

Помещения для приема заявителей оборудуются пандусами, лифтами, санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит следующую информацию:

о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры);

текст административного регламента с приложениями;

о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, адресах официального сайта и электронной почты, где заинтересованные лица могут получить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

график работы, номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам.

2.17. Показатели качества муниципальной услуги:

а) процент (доля) заявлений о предоставлении муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока с момента сдачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим Административным регламентом, к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге;

б) доля удовлетворенных жалоб на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества заявлений на предоставление данной муниципальной услуги.

2.18. Показатели доступности муниципальной  услуги:

а) опубликование настоящего Административного регламента в установленном порядке, размещение на официальном сайте Администрации  в сети Интернет по адресу, размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в здании Администрации, в сети Интернет в соответствии с п. 1.6. настоящего Административного регламента;

б) транспортная и пешеходная доступность здания Администрации;

в) надлежащие условия для доступа в здание Администрации  лиц  с ограниченными возможностями здоровья;

д) возможность обратиться за предоставлением муниципальной услуги с использованием различных средств связи (почта, факс, электронная почта и т.д.) и веб-сервисов (Региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Дагестан, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), через МФЦ).

2.19. Администрация  обеспечивает возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги следующими способами:

а) путем информирования заявителя по телефону о ходе рассмотрения его заявления;

б) путем размещения информации о ходе рассмотрения заявления на официальном сайте Администрации  в сети Интернет.

3. 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. Состав и последовательность административных процедур:

- прием и регистрация заявления;

- направление межведомственных запросов о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении земельного участка или об отказе в предоставлении земельного участка;

- выдача документа, оформляющего результат предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация заявления.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенных к нему документов в Администрацию, МФЦ Магарамкентского района. 
3.2.2. Ответственным лицом за выполнение приема и регистрации документов является специалист общего отдела управления делами Администрации.

3.2.3. Заявление регистрируется в приемной Администрации  (с присвоением регистрационного номера в соответствии с номенклатурным перечнем дел, указанием даты получения), с проставлением специального штампа.

3.2.4. Заявление регистрируется специалистом общего отдела управления делами Администрации в течение одного рабочего дня с даты его поступления.

3.2.5. После регистрации документы передаются Главе Администрации, который визирует заявление в течение того же рабочего дня. Затем заявление (согласно визе) передается в уполномоченный МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район».

3.2.6. Директор МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  передает заявление и прилагаемые документы для рассмотрения специалисту МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район», ответственному за рассмотрение документов (согласно должностной инструкции) в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления. Специалист МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район» при получении заявления и приложенных к нему документов делает на нем расписку о получении с указанием даты и времени их получения, ставит свою подпись.

3.2.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры не более 2 рабочих  дней со дня поступления заявления.

3.2.8. Результатом административной процедуры является принятие специалистом МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  зарегистрированных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3. Направление межведомственных запросов о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является заявление и предоставленные заявителем документы.

3.3.2. Для получения документов, указанных в пп. 3 п. 2.7.1. и пп. 3 п. 2.7.2. настоящего Административного регламента, специалист МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  направляет межведомственный запрос в:

а) о предоставлении сведений из Единого государственного реестра юридических лиц в отношении некоммерческого объединения.

Срок направления запроса – 1 рабочий день со дня получения специалистом МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  заявления.

Срок направления ответа на запрос - 5 рабочих дней со дня получения запроса Федеральной Налоговой службой России.

б) Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии о предоставлении сведений о правоустанавливающих документах и зарегистрированных правах (обременениях) на земельный участок, составляющий территорию некоммерческого объединения, членом которого является заявитель – физическое лицо, и кадастрового паспорта земельного участка.

Срок направления запроса – 1 рабочий день со дня получения специалистом МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  заявления.

Срок направления ответа на запрос - 5 рабочих дней со дня получения запроса Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии.

3.3.3. Ответственным лицом за выполнение административной процедуры является специалист МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район».

3.3.4. Результатом административной процедуры являются полученные ответы на межведомственные запросы.

3.4. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении земельного участка или об отказе в предоставлении земельного участка.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является полный пакет документов, установленный п. 2.7 настоящего Административного регламента.

3.4.2. Ответственным лицом за выполнение административной процедуры является специалист МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район». 

3.4.3. Специалист МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  при рассмотрении представленных документов в течение двух  рабочих дней со дня получения пакета документов проверяет комплектность и содержание документов.

3.4.4. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в этом является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.13 настоящего Административного регламента.

При наличии любого из оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
При отсутствии всех оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  готовит проект постановления Администрации  о предоставлении в собственность земельного участка.
3.4.5. Проект документа, оформляющий принятое решение и указанный в п. 3.4.4. настоящего Административного регламента, направляется специалистом МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  на согласование в порядке, установленном Регламентом работы Администрации.

3.4.6. Согласованный проект документа, оформляющего принятое решение, направляется на подпись Главе Администрации, который подписывает его в сроки, установленные Регламентом работы Администрации.

3.4.7. Подписанное Главой Администрации  постановление Администрации МР   «Магарамкентский район» о предоставлении в собственность земельного участка (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) регистрируется в порядке, установленном Регламентом работы Администрации.
3.4.8. В течение 7 календарных дней со дня подписания и регистрации постановления Администрации  о предоставлении в собственность гражданина земельного участка за плату специалист МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район» готовит проект договора купли-продажи земельного участка.
В договоре купли-продажи земельного участка в обязательном порядке указываются кадастровый номер земельного участка, адрес, общая площадь, категория земель и вид разрешенного использования, размер выкупной стоимости земельного участка.
Проект договора купли-продажи направляется специалистом МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  на согласование в порядке, установленном Регламентом работы Администрации. Согласованный проект договора купли-продажи направляется специалистом МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  на подпись Главе Администрации, который подписывает его в сроки, установленные Регламентом работы Администрации.

3.4.9. Результат административной процедуры – подписанное Главой Администрации  и зарегистрированное в установленном порядке постановление Администрации о предоставлении в собственность земельного участка и договор купли-продажи земельного участка (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги).
3.5. Выдача документа, оформляющего результат предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. После получения подписанного Главой Администрации постановления Администрации  о предоставлении в собственность земельного участка и договора купли-продажи земельного участка (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) специалист МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  в течение 1 рабочего дня со дня подписания Главой Администрации соответствующего документа информирует заявителя о принятом решении, направляя такой документ по электронной почте (если она указана заявителем и просьба о таком способе уведомления содержится в заявлении) в формате PDF или с помощью почтовой связи письмом с уведомлением о получении.

Договор купли-продажи направляется заявителю без акта приёма-передачи. Акт приёма-передачи земельного участка направляется заявителю после подтверждения оплаты стоимости земельного участка.

3.5.2. Результатом административной процедуры является выданное (направленное) заявителю постановление Администрации  о предоставлении в собственность земельного участка и договор купли-продажи земельного участка или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется постоянно муниципальными служащими, ответственными за выполнение административных процедур, а также путем проведения Главой Администрации проверок исполнения муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Дагестан, муниципальных нормативных правовых актов.

4.2. Для текущего контроля используются сведения, имеющиеся в Администрации, служебная корреспонденция, устная и письменная информация муниципальных служащих, осуществляющих выполнение административных процедур, книги учета соответствующих документов и др.

4.3. Глава Администрации  организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение в установленном порядке плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) работников Администрации.

4.4. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в 2 года.

4.5. При поступлении Главе Администрации  обращений (заявлений, жалоб) граждан и писем организаций, в которых содержатся сведения о нарушении работниками Администрации  настоящего Административного регламента по поручению Главы Администрации  либо заместителя Главы Администрации, исполняющего его обязанности, проводится внеплановая проверка.

4.6. Продолжительность плановых и внеплановых проверок не может превышать 7 календарных дней.

4.7. Подготовка к проведению проверок включает в себя:

разработку и утверждение плана проведения проверки;

издание распоряжения Администрации  о проведении внеплановой проверки;

информирование председателем комиссии ее членов о целях, основных задачах проверки, порядке и сроках ее проведения, а также их инструктаж.

4.8. Перед началом проверки председатель комиссии:

проводит совещание с Главой Администрации, в ходе которого представляет состав комиссии и информирует о порядке работы;

организует получение необходимых для работы документов, информационно-справочных и иных материалов.

4.9. В процессе проверки председатель комиссии координирует работу ее членов, проводит служебные совещания и рабочие встречи с Главой Администрации и при необходимости с работниками Администрации, обеспечивает надлежащее выполнение запланированных мероприятий проверки, в том числе по оказанию помощи в разработке плана мероприятий, направленных на устранение выявленных в ходе проверки нарушений и недостатков.

4.10. По завершении проверки председатель комиссии:

подводит итоги проверки на совещании, на котором до сведения Главы Администрации   доводятся оценка деятельности работников Администрации, основные выводы и предложения;

организует подготовку справки о результатах проверки деятельности работников Администрации  по предоставлению муниципальной услуги с предложениями по ее совершенствованию;

организует подготовку докладной записки на имя Главы Администрации  с кратким изложением итогов проверки, выводами и предложениями.

4.11. 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.
4.12. Ответственность работников Администрации  закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.13. Работники Администрации  в соответствии со своими должностными обязанностями несут ответственность за:

соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в журналы регистрации корреспонденции;

соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

соблюдение порядка, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги.

4.14. Глава Администрации  несет ответственность за своевременное и качественное предоставление муниципальной услуги в целом.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) работников Администрации МР «Магарамкентский район», а также принимаемых им решений в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) работников МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»   в досудебном и судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение двух рабочих дней со дня получения запроса.

Обжалование решений и действий (бездействия) работников МКУ «Отдел  земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  в досудебном порядке не является препятствием или условием для обращения в суд с теми же требованиями, по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления 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 Республики Дагестан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Дагестан, 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 Республики Дагестан, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Дагестан, 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 муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме Главе Администрации  по адресу: 368780, РД, Магарамкент район, с. Магарамкент, ул. Гагарина,2, тел, факс (87235)55-18-11 55-18-04. 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, через МФЦ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба (приложение №4) должна содержать:

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

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;

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

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) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению 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. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

5.8. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись Главе Администрации. О данном решении уведомляется заявитель.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного им вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.9. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу Главе Администрации .

5.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации 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 Республики Дагестан, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.11. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.13. 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 №1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков из земель, находящихся в муниципальной собственности, и земель, собственность, на которые не разграничена, садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям»

Главе Администрации МР «Магарамкентский район» Ф.И.О.
от _______________________________

ФИО гражданина, наименование организации

_________________________________

адрес

_______________________________________

ИНН _____________________________

ОГРН ____________________________

тел. ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка 

Прошу предоставить земельный участок площадью ____________________ кв. м., имеющий кадастровый номер: _______________________________, относящийся к категории ____________________________________________________________________, разрешенное использование ____________________________________________________ в собственность бесплатно / за плату.
                     (нужное подчеркнуть)

На указанном земельном участке расположен(ы)   объект(ы)   недвижимости, принадлежащий(е) на праве собственности
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________         ________________________ / _________________________

                       дата                                     расшифровка                    подпись                                                       

Приложение №2

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков из земель, находящихся в муниципальной собственности, и земель, собственность на которые не разграничена садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям»

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН «МАГАРАМКЕНТСКИЙ район»
РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН
АДМИНИСТРАЦИЯ МР «МАГАРАМКЕНТСКИЙ РАЙОН»
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ №


	    «   »      2017г.

	
	с. Магарамкент        

	
	


	       О   предоставлении Ф.И.О. гражданина, наименование организации земельного  участка в собственность по адресу: РД, Магарамкентский район, ______________________, _____________ на   землях __________________
	


	      Рассмотрев заявление Ф.И.О. гражданина, наименование организации о предоставлении земельного участка  в собственность,  в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 15.04.1998 N 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»




ПОСТАНОВЛЯЮ:

	   1. Предоставить в собственность Ф.И.О. гражданина, наименование организации земельный участок из земель _____________________ с кадастровым номером _______________________, находящийся по адресу: РД, Магарамкентский  район, __________________________________, (далее - Участок) для _______________________ в границах,  указанных  в  кадастровом  паспорте Участка, общей площадью ________ кв.м.

   2. Администрации МР «Магарамкентский район» заключить договор купли-продажи Участка с Ф.И.О. гражданина.

   3. Ф.И.О. гражданина, наименование организации произвести государственную регистрацию права собственности на земельный участок в установленном законом порядке. 

	Глава Администрации МР  «Магарамкентский район»
	
	


Приложение №3

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков из земель, находящихся в муниципальной собственности, и земель, собственность на которые не разграничена, садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям»

______________________________

ФИО (наименование) заявителя

______________________________

адрес заявителя

	РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН
АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
«МАГАРАМКЕНТСКИЙ РАЙОН»

368780, РД, Магарамкентский район»
с. Магарамкент, ул. Гагарина, 2.

Тел. факс(87235) 55-18-11
55-18-04 
от __.__.20___    №-___



Уважаемый (мая) _________________ 
В соответствии с пп. __ п. 2.13. Административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление в собственность земельных участков из земель, находящихся в муниципальной собственности, и земель, собственность, на которые не разграничена, садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям» Администрация МР «Магарамкентский район» вынуждена отказать Вам в предоставлении испрашиваемого земельного участка в связи с ____________________________________________________ _____________________________________________________________________________

указать соответствующее основание из п. 2.13. Административного регламента

	


	Глава Администрации МР «Магарамкентский район»
	
	


	Исп. 

Тел.
	


Приложение №4

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков из земель, находящихся в муниципальной собственности, и земель, собственность на которые не разграничена садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям»

Главе МР «Магарамкентский район» 
Ф.И.О.

от _____________________________________ ________________________________________ адрес: __________________________________ ________________________________________

тел.: ___________________________________

Ж А Л О Б А

____________________  года ______________________________________________

указать дату обращения                           указать ФИО гражданина, наименование организации

 обратился (лась) в Администрацию МР «Магарамкентский район» с заявлением о _____________________________________________________________________________

указать суть запроса

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков из земель, находящихся в муниципальной собственности, и земель, собственность на которые не разграничена садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям» работниками Администрации МР «Магарамкентский район» были допущены следующие нарушения:
	
	нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

	
	нарушение срока предоставления муниципальной услуги

	
	требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Дагестан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

	
	отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Дагестан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя

	
	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 Республики Дагестан, муниципальными правовыми актами

	
	затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Дагестан, муниципальными правовыми актами

	
	отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений


Нарушения проявились в следующем: ____________________________________________
указать фактические обстоятельства

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

О результатах рассмотрения жалобы и принятых мерах прошу сообщить письменно

	
	по почте
	
	по электронной почте


Приложение:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________ _______________________ __________________________

                        дата                                                подпись                                             расшифровка
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