                                                                                                                       проект
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

                      по предоставлению муниципальной услуги

«Прекращение прав на земельные участки, находящиеся в ведении органов местного самоуправления муниципального района»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент администрации МР «Магарамкентский район» по предоставлению муниципальной услуги «Прекращение прав на земельные участки, находящиеся в ведении органов местного самоуправления муниципального района» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Прекращение прав на земельные участки, находящиеся в ведении органов местного самоуправления муниципального района» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей
Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники (учредители).

От имени граждан заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать сами граждане или их доверенные лица.
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 
          1.3.1. Юридический и почтовый адрес Администрации МР 
«Магарамкентский район». 368780, РД, Магарамкентский район, с. Магарамкент, ул. Гагарина 2.

          1.3.2. Официальный сайт Администрации МР «Магарамкентский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: -  adminmr.ru
1.3.3. Адрес МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»: РД, Магарамкентский район, с. Магарамкент, ул. Гагарина 2, 1-этаж, каб. 1,2.

1.3.4. Адрес электронной почты МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»: mkyozo@mail.ru
        1.3.5. Справочные телефоны МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»: 55-18-17

        1.3.6. 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, муниципальную услугу могут предоставить Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - «МФЦ Магарамкентского района») по предоставлению муниципальной услуги «Прекращение прав на земельные участки, находящиеся в ведении органов местного самоуправления муниципального района» заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги. Предоставление Муниципальной услуги в электронной форме возможно с использованием портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru.

Обращение за получением муниципальной услуги «Прекращение прав на земельные участки, находящиеся в ведении органов местного самоуправления муниципального района» 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».
1.3.7. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  лично или по телефону.

Должностные лица МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район» осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»;

- об адресе электронной почты Администрации МР «Магарамкентский район»;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.
Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации МР «Магарамкентский район»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

При информировании об услуге по телефону и при личном обращении специалист МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район», в вежливой (корректной) форме доводит до сведения обратившихся информацию по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район», в который позвонит Заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.
Специалист МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район», принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.
При невозможности специалиста МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район», принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Специалисты МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район», ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

1.3.8. Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте администрации МР «Магарамкентский район»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Прекращение прав на земельные участки, находящиеся в ведении органов местного самоуправления муниципального района. 
2.2. Наименование органа местного самоуправления МР «Магарамкентский район», предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача заявителю постановления администрации МР «Магарамкентский район» о прекращении права на земельный участок;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления и предоставления необходимого пакета документов для прекращения права на земельный участок.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации (с последующими изменениями) 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги Заявитель направляет (представляет) в администрацию МР «Магарамкентский район»  заявление, в котором указываются сведения о юридическом или физическом лице и сведения о земельном участке, принадлежащем заявителю.

Необходимо, чтобы сведения о лице, оформившем документ о предоставлении муниципальной услуги, содержали:

· исходящий регистрационный номер (для юридических лиц) и дату заявления;

· наименование юридического лица (фамилию, имя, отчество физического лица), которым оформлено заявление, его местонахождение;

· надлежащую подпись должностного лица, либо его уполномоченного лица (для юридических лиц); 

· контактный телефон.

Для однозначной идентификации земельных участков необходимо указывать точный адрес (местоположение) земельного участка и (при наличии) кадастровый номер земельного участка.
К заявлению прилагаются следующие документы:

а) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

б) 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 государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;

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

г) документ, подтверждающий согласие органа, создавшего соответствующее юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком;

д) документы, удостоверяющие права на землю, а в случае их отсутствия - копия решения исполнительного органа государственной власти или органа местного самоуправления,  о предоставлении земельного участка;

е) кадастровый паспорт земельного участка.

Документы, указанные в подпунктах б, е пункта 2.6. представляются заявителем по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов являются:
- отсутствие у заявителя документов, удостоверяющих личность;
- предъявляемые заявителем документы, удостоверяющие личность, принадлежат другому лицу.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим регламентом;

- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину;

- земельный участок не относится к ведению муниципального района
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальные сроки ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации, в день поступления его в МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании администрации.
2.12.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания администрации и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

2.12.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район», предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район») и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.12.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.12.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район».
2.12.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.12.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.12.8. Должностное лицо или специалисты МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.12.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.
2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

Так же показателем доступности является возможность получения муниципальной услуги в «МФЦ Магарамкентского района».

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ Магарамкентского района
3.1. Последовательность административных действий, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:

· прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов; 

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги главой администрации;

· подготовка проекта постановления администрации о прекращении права на земельный участок либо отказа в предоставлении услуги;
· передача документов, содержащих результат предоставления муниципальной услуги заявителю.

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении к настоящему Регламенту

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов.
Основанием для начала административного действия является поступление в администрацию МР «Магарамкентский район» письменного заявления о прекращении права на земельный участок по форме с приложением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента.
В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в «МФЦ Магарамкентского района» сотрудники «МФЦ Магарамкентского района» передают документы от «МФЦ Магарамкентского района» сотруднику МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район» в день подачи заявления в течение рабочего дня.

Передача документов заявителя из «МФЦ Магарамкентского района» в администрацию МР «Магарамкентский район»  осуществляется специалистом «МФЦ Магарамкентского района» лично в закрытом конверте под роспись с сопроводительным письмом, с описью документов. После проверки комплектности представленных документов, второй экземпляр сопроводительного письма сотрудник Администрации возвращает специалисту «МФЦ Магарамкентского района» с отметкой о получении указанных документов по описи с указанием даты, подписи, расшифровки подписи. В сопроводительном письме должна содержаться опись документов с указанием количества экземпляров. Специалист ответственный за регистрацию документов, регистрирует заявление.

Заявление на предоставление муниципальной услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо непосредственно заявителем.

В день подачи заявления на получение муниципальной услуги, заявитель обращается в МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- 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 исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не может превышать 15 минут при приеме документов на 1 объект. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки уведомляет Заявителя лично, по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления муниципальной услуги и предложить ему принять меры по их устранению препятствий до истечения 15 дневного срока с момента регистрации заявления.

Если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, до истечения срока 15 рабочих дней с даты регистрации запроса, то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результат административного действия: проверенные документы, уведомление заявителя, устранение замечаний либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний, заявление направляется в приемную администрации.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 день.

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги главой администрации
Основанием для начала административного действия является поступление Главе администрации зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Специалистом общего отдела управления делами администрации МР «Магарамкентский район» осуществляется:

- прием и регистрация заявления;

- направление, завизированного Главой администрации, заявления в МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район» для оказания муниципальной услуги;

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом, с указанием причин отказа, а также по телефону.

Результат административного действия: зарегистрированное и направленное в МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  заявление.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 дня. 

3.4. Подготовка проекта постановления администрации о прекращении права на земельный участок либо  отказа в предоставлении услуги
Основанием для начала административного действия является поступление специалисту МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район», ответственному за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, завизированного заявления. 

Специалист МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район»  производит проверку поступившего заявления с пакетом документов и осуществляет:

- подготовку постановления администрации МР «Магарамкентский район» о прекращении права на земельный участок;

- подготовку уведомления о невозможности прекращения права на земельный участок с указанием причин.

Критерии принятия решения и подготовки сообщения о невозможности прекращения права на земельный участок:

- заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с п. 2.6 настоящего регламента;

- несоответствие предоставленных документов требованиям земельного законодательства.

Максимальный срок выполнения административного действия не должно превышать 15 дней.
Результат административного действия: подготовка постановления администрации о прекращении права на земельный участок или подготовка уведомления о невозможности прекращения права на земельный участок с указанием причин.
Постановление о прекращении права на земельный участок или уведомление о невозможности прекращения права на земельный участок подписывается главой Администрации.
Максимальный срок выполнения административного действия не должно превышать 15 дней.
IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются видимые недостатки. 
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник МКУ «Отдел земельных отношений и землепользования» МР «Магарамкентский район», ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 
в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

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.

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой 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, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 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, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

7) отказ администрации, должностного лица администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ Магарамкентского района, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, 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) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.10. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение
к административному регламенту
Блок – схема предоставления муниципальной услуги 



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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При отсутствии в запросе на предоставление муниципальной услуги фамилии Заявителя и адреса для ответа – ответ не даётся.





Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги 








Визирование заявления  главой администрации  МР «Магарамкентский район»





Да








Заявителем  предс-тавлены документы, устраняющие  препятствия ?





Направление Заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Нет





Да





Уведомление Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги





Документы соответствуют  установленным требованиям?








Проверка представленных документов





Подготовка результата предоставления муниципальной услуги





Прием, проверка и регистрация заявления на предоставление услуги с приложением пакета документов





Нет





Заявителем указаны фамилия и адрес для ответа?





Нет





Да





Обращение гражданина в 


 «МФЦ Магарамкентского района» с заявлением и пакетом документов








