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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 

Отдел экономики администрации МО «Кайтагский район» 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Приобретение земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, 

находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства 

и осуществления его деятельности.  

Раздел 1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент отдел экономики администрации 

МО «Кайтагский район» предоставления муниципальной услуги «Приобретение 

земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в 

муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его 

деятельности» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения 

качества предоставления и доступности муниципальной услуги по выдачи постановления 

о переоформлении в собственность земельного участка для ведения крестьянско-

фермерского хозяйства, определяет сроки и последовательность административных 

действий при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией МО 

«Кайтагский район» в лице экономики администрации. Ответственным исполнителем 

муниципальной услуги является ведущий специалист земельных и имущественных 

отношений. 

1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица 

(далее - заявители). 

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 

1.4.1. Местонахождение администрации МО «Кайтагский район»: 

Адрес: 368590, Республика Дагестан, с. Маджалис,ул.Надречная 11; 

Адрес Отдел экономики: 368590, Республика Дагестан, с. Маджалис,ул.Надречная 11 

1.4.2. телефон приемной: (+7-872-2) 47-3-18; 

         Адрес электронной почты MOkaitag@yandex.ru. 

1.4.3. Адрес официального сайта: mr-kaitag.ru. 

График работы: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 13.00, 

выходные – суббота, воскресенье. 



1.5. Предоставление в электронном виде (государственной) муниципальной услуги 

осуществляется через портал государственных услуг Российской Федерации - 

(http://www.gosuslugi.ru) и портал государственных услуг Республики Дагестан - 

(http://05.gosuslugi.ru)  

1.6. Оказания услуги в электронном виде будет, осуществляется согласно распоряжению 

Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «о первоочередных 

государственных и муниципальных услугах», и оказываться согласно этапам перевода их 

предоставления в электронном виде. В соответствии с планом развития 

информационного общества РФ, все государственные и муниципальные услуги будут 

оказываться в электронном виде к 2015году. 

 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Приобретение земельных участков 

из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной 

собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности.  

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отдел экономики администрации МО 

«Кайтагский район».  

Исполнителями муниципальной услуги является специалист отдел экономики. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление 

заявителю постановления главы города о переоформлении в собственность земельного 

участка для ведения крестьянско-фермерского хозяйства. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 30 рабочих дней со дня 

регистрации запроса. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации от 12.12.93г.; 

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001  №136-ФЗ; 

- Градостроительный кодекс РФ от 19.12.2004г. №190; 

- Федеральный закон от 2.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 

         –  СанПиН 2.2.1/2.1.1.1200-03 «Санитарно-защитные зоны и санитарная 

классификация предприятий, сооружений и иных объектов»;  

         –  Правила землепользования и застройки администрации МО «Кайтагский район». 

         -  Устав администрации МО «Кайтагский район».  



2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Форма заявления приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

Заинтересованные лица заполняют заявление ручным способом (чернилами или 

пастой синего цвета) или машинописным способом. 

В случае подписания заявления представителем заявителя, к заявлению 

обязательно прилагается документ, подтверждающий его полномочия (для представителя 

физического лица - нотариально удостоверенная доверенность либо доверенность, 

удостоверенная иным предусмотренным законодательством Российской Федерации 

способом).  

Документы предоставляются на русской языке. 

В заявлении указываются: 

а) фамилия, имя, отчество заявителя; 

б) место регистрации заявителя; 

в) место жительства заявителя (в случае, если проживает не по месту регистрации);  

г) номер контактного телефона. 

Прилагаются следующие документы: 

 1) Перечень документов, представляемые исключительно заявителем: 

а) заявление на имя Главы Администрации;  

б) копия паспорта главы КФХ; 

в)  копия свидетельства о государственной регистрации КФХ; 

г) копии правоустанавливающих документов на земельный участок, 

заверенных нотариально; 

д) топографический план земельного участка; 

2.6.1. Документы, получаемые по каналам межведомственного взаимодействия (СМЭВ). 

Межведомственное взаимодействие по данной услуге не осуществляется 

2.6.2. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная 

карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права 

застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В 

случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства 



Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта 

является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных 

и муниципальных услуг. 

2.6.3. В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 

210 –ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» 

запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных 

услуг; 

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления и 

организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами. 

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

а) непредставление документов, определенных пунктом 2.6. настоящего 

Административного регламента; 

б) представление документов в ненадлежащий орган. 

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги может 

являться несоответствие предоставленных документов требованиям действующего 

законодательства. 

2.9.  Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для 

предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.  

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги не 

должен превышать 1 рабочий день. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные 

услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 



2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, находится в 

пешеходной доступности (не более 5 минут пешком) для заявителей от остановок 

общественного транспорта.  

Здание, оборудовано гардеробом, средствами пожаротушения и оказания первой 

медицинской помощи (аптечки). 

Рядом со зданием оборудованы парковочные места на 5 транспортных средств. 

Центральный вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской). 

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной 

техники, средствами связи, включая сеть Интернет), канцелярскими принадлежностями, 

информационными и методическими материалами, наглядной информацией. 

2.12.2. Оборудование мест ожидания. 

Места для ожидания очереди оборудуется стульями, кресельными секциями, а 

также столами (стойками) для возможности оформления документов. Обязательно 

обеспечение указанных мест бумагой и ручками для записи информации. 

2.12.3. Оборудование мест для заполнения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

 Места, предназначенные для заполнения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, стенды максимально 

заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата 

А4, в которых размещаются информационные листки. 

На информационном стенде размещается следующая информация: 

- местонахождение и график работы Администрации и отдела экономики; 

- номера телефонов для справок; 

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование 

заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, 

осуществляющих прием и информирование заявителей; 

- адрес официального сайта Администрации МО «Кайтагский район» в сети 

Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;  

-  адрес электронной почты отдела экономики; 

- перечень, образцы документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги и требования к ним. 

2.12.4. На официальном сайте Администрации МО «Кайтагский район» в сети Интернет mr-

kaitag.ru. размещается следующая информация: 

 место нахождения и график работы отдела экономики; 

 номера телефонов для справок; 



 номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование 

заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, 

осуществляющих прием и информирование заявителей; 

 адрес электронной почты отдела экономики; 

 порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги; 

 описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и 

в виде блок-схемы; 

 перечень, образцы документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги и требования к ним; 

 полный текст Регламента. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 

- равные права и возможности по получению муниципальной услуги для 

заявителей; 

- общая информированность о порядке и способах получения муниципальной 

услуги для заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на информационных стендах, по 

телефону, по электронной почте); 

- режим работы отдела экономики обеспечивает возможность подачи заявителем 

заявления о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени; 

- возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (по 

почте, при личном обращении, по электронной почте); 

- комфортность ожидания в очереди при подаче заявления. 

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги: 

- выдача заявителю готового результата в установленный срок (своевременность 

оказания); 

- время, затраченное на получение конечного результата; 

- возможность получения бланка заявления, в том числе в электронном виде; 

- удовлетворенность заявителей отношением должностных лиц Отдела в процессе 

предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при 

возникновении трудностей; 

- количество обжалования действий или бездействия должностных лиц Отдела. 

2.14. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме. 

2.14.1. Порядок информирования заявителей о правилах предоставления 

муниципальной услуги. 



- непосредственно специалистами приемной отдела экономики и специалистами 

Отдела; 

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством размещения на информационном стенде; 

- на официальном сайте администрации МО «Кайтагский район» в сети Интернет, в 

средствах массовой информации (далее - СМИ); 

2.14.2. Местонахождение, график работы приемной отдела экономики: 

Республика Дагестан, с. Маджалис,ул.Надречная 11 2-й этаж.  

         Почтовый адрес для направления документов и обращений Адрес: 368590, 

Республика Дагестан, с. Маджалис,ул.Надречная 11; 

Адрес Отдел экономики: 368590, Республика Дагестан, с. Маджалис,ул.Надречная 11 

 телефон приемной: (+7-872-2) 47-3-18; 

         Адрес электронной почты MOkaitag@yandex.ru. 

 Адрес официального сайта: mr-kaitag.ru.  

 

 

     Часы работы отдела экономики администрации МО «Кайтагский район»: 

    Понедельник-пятница       с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут 

    Суббота, воскресенье          выходной день. 

    Перерыв на обед                  с 12-00 часов до 13-00 часов 

Телефон приемной отдела экономики администрации МО «Кайтагский район»: (+7-

872-2) 47-3-70 

Приемные дни для разъяснения порядка и положений действующего 

законодательства Российской Федерации по предоставлению муниципальной услуги 

специалистами Отдела: 

Понедельник,вторник, 

среда,пятница 

с 14.00 до 18.00. 

Суббота Выходной 

Воскресенье Выходной 

2.14.3. Порядок информирования о процедуре получения муниципальной услуги: 

- посредством личного обращения в приемную отдела экономики; 

- посредством обращения по телефону; 

- посредством публикации в средствах массовой информации; 

- посредством письменных обращений по почте; 



- посредством обращений по электронной почте. 

Для получения консультации заинтересованное лицо устно или письменно 

обращается в приемную отдела экономики. Все консультации, а также предоставленные 

специалистами приемной Администрации в ходе консультаций документы являются 

бесплатными. 

Специалист приемной отдела экономики обязан давать разъяснения по вопросам:  

- о порядке обращения за предоставлением муниципальной услуги, включая 

информацию о графике работы и местонахождении отдела экономики;  

- о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению;  

- о порядке получения имеющихся форм документов и справочных материалов;  

- о состоянии процесса предоставления муниципальной услуги по конкретному 

заявителю;  

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заинтересованное лицо может получить личную консультацию в режиме общей 

очереди. 

 Специалист приемной отдела экономики,  должен принять все необходимые 

меры для ответа, в том числе с привлечением других сотрудников. В случае если 

подготовка ответа требует дополнительной консультации специалист приемной отдела 

экономики, может предложить заинтересованному лицу обратиться к специалисту в 

Отдел письменно, либо устно для более подробной консультации. 

При ответе на телефонные звонки специалист приемной отдела экономики,  сняв 

трубку, представляется, назвав фамилию и наименование органа местного 

самоуправления. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать 

параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине 

поступления звонка на другой аппарат. 

В конце приема или консультирования по телефону специалист приемной отдела 

экономики должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять 

Заявителю.  

Специалист  приемной отдела экономики (по телефону или лично) должны 

корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и 

достоинства. Прием и консультация должны проводиться без больших пауз, лишних слов, 

оборотов и эмоций. 



Консультирование осуществляется как в устной, так и письменной форме. 

Письменные консультации предоставляются по письменному запросу получателя 

муниципальной услуги.  

При письменном обращении заявителя или при обращении по электронной почте 

о процедуре предоставления муниципальной услуги Специалист Отдела должен дать 

четкий и лаконичный ответ на поставленные вопросы с указанием фамилии, инициалов и 

номера телефона исполнителя. Ответ направляется по электронной почте или 

отправляется по почте на адрес, указанный заявителем в срок, не превышающий 5 

рабочих дней с даты регистрации письменного обращения. 

Если заинтересованное лицо не удовлетворяет полученная консультация, то оно 

может обратиться (устно или письменно) к начальнику отдела экономики. 

Консультации могут носить так же публичный характер и осуществляться с 

привлечением средств массовой информации – местной печати, на официальном сайте 

администрации МО «Кайтагскийрайон» в сети Интернет mr-kaitag.ru. а также путем 

проведения встреч с населением.  

Публичное консультирование осуществляется также путем распространения 

информационных листков и на информационных стендах. Представленная на стендах 

информация должна быть структурирована и включать как тематические, так и 

организационные материалы. 

2.14.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги: 

- прием, проверка и регистрация заявления – максимальный срок не должен 

превышать 1 рабочий день; 

- рассмотрение заявления с перечнем документов начальником отдела экономики, 

назначение Уполномоченного исполнителя и передача ему материала – максимальный 

срок не должен превышать 3 рабочий день;  

- изучение материала, подготовка проекта постановления Уполномоченным 

исполнителем и передача начальнику отдела экономики – максимальный срок не должен 

превышать 7 рабочих дней; 

- подписание проекта постановления начальником отдела экономики и передача 

Уполномоченному исполнителю - максимальный срок не должен превышать 3 рабочих 

дня; 

- отправка проекта постановления в Администрацию города и возврат 

постановления главы города курьером отдела экономики – максимальный срок не 

должен превышать 7 рабочий день; 



- передача  материала с постановлением главы города на согласование 

топографического плана с нанесенными границами земельного участка начальнику 

отдела экономики - максимальный срок не должен превышать 3 рабочих дня; 

- выдача постановления заявителю - максимальный срок не должен превышать 1 

рабочий день. 

 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения,  

в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.1.1. Порядок прохождения документов при предоставлении муниципальной 

услуги. 

-   прием, проверка и регистрация заявления, поступившее из Администрации МО 

«Кайтагский район» (Общий отдел) с резолюцией для рассмотрения; 

- рассмотрение заявления начальником отдела экономики, назначение 

Уполномоченного исполнителя и передача ему материала через приемную;  

- изучение материала, подготовка проекта постановления Уполномоченным 

исполнителем и передача начальнику отдела экономики для согласования; 

- подписание проекта постановления начальником отдела экономики и передача 

Уполномоченному исполнителю; 

- отправка материала курьером в Администрацию города и возврат материала с 

постановлением главы города курьером в отдела экономики; 

- направление  материала с постановлением на согласование топографического 

плана с нанесенными границами земельного участка начальнику отдела экономики; 

- выдача постановления заявителю. 

3.1.2. Порядок прохождения документов при предоставлении муниципальной 

услуги представлен в приложении № 2 к настоящему Регламенту. 

Описание последовательности административных действий. 

3.2. Физическое (юридическое) лицо предоставляет заявление с комплектом 

документов, установленных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, в 

общий отдел Администрации МО «Кайтагский район». 



3.2.1. Основанием для начала действия является поступившее в отдела экономики 

заявление с комплектом документов, зарегистрированное в общем отделе 

Администрации МО «Кайтагскийрайон». 

- ответственный за исполнение административной процедуры является специалист 

приемной отдела экономики; 

- специалист приемной отдела экономики осуществляет прием и рассмотрение 

заявления, документов прилагаемых к заявлению на соответствие требованиям, 

указанным в п. 2.6. настоящего Административного регламента; 

- в случае не соответствия заявления или документов прилагаемых к заявлению 

требованиям, указанным в п.2.6 настоящего Административного регламента специалист 

приемной отдела экономики отказывает в предоставлении муниципальной услуги с 

объяснением причин отказа; 

3.2.2. Специалист приемной  отдела экономики передает заявление и документы 

начальнику отдела экономики; 

3.2.3. Максимальное время, затраченное на процедуру приема и регистрацию 

заявления с комплектом документов и передачу начальнику отдела экономики, не 

должно превышать 1 рабочий день. 

3.3. Рассмотрение заявления начальником отдела, назначение Уполномоченного 

исполнителя и передача ему заявления;  

3.3.1. Основанием для начала действия является получение зарегистрированного 

заявления с комплектом документов с резолюцией главы (заместителя) города 

начальником отдела экономики. 

3.3.2. При получении заявления с комплектом документов начальник отдела  

рассматривает заявление. 

3.3.3.  В случае решения о принятии заявления к исполнению назначается 

Уполномоченный исполнитель муниципальной услуги – специалист Отдела.  

3.3.4. Уполномоченный исполнитель принимает заявление, расписывается в 

журнале учета передачи дел, вносит информацию о приеме заявления в работу. 

3.3.5. В случае отказа в принятии заявления к исполнению, Уполномоченный 

исполнитель организует работу по устранению причин отказа либо оповещает заявителя о 

приостановке исполнения работ по оказанию муниципальной услуги, подготавливает 

письменный отказ с объяснением причин отказа и передается заявителю. 

3.3.6. Максимальное время, затраченное на процедуру рассмотрения начальником 

отдела экономики заявления с комплектом документов, назначение Уполномоченного 

исполнителя и передачу ему заявления с комплектом документов, не должно превышать 

3 рабочих дня. 



3.4. Изучение заявления, подготовка проекта постановления Уполномоченным 

исполнителем и передача начальнику отдела экономики. 

3.4.1. Основанием для начала действия является поступившее зарегистрированное 

с резолюцией начальника отдела экономики заявление с комплектом документов. 

3.4.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является 

Уполномоченный исполнитель. 

3.4.3. Уполномоченный исполнитель организует исполнение процедур по 

подготовке проекта постановления. 

3.4.4. Уполномоченный  исполнитель передает проекта постановления на 

рассмотрение и согласование начальнику отдела экономики. 

3.4.5. Максимальное время, затраченное на подготовку и передачу проекта 

постановления на рассмотрение и согласование  начальнику отдела экономики не 

должно превышать 7 рабочих дня.  

3.5. Подписание проекта постановления начальником отдела экономики и 

передача Уполномоченному исполнителю. 

3.5.1. Основанием для начала действия является подготовленный проект 

постановления. 

3.5.2. Начальник отдела экономики рассматривает, согласовывает проект 

постановления и возвращает Уполномоченному исполнителю. 

Максимальное время, затраченное на рассмотрение, согласование проекта 

постановления и передачу Уполномоченному исполнителю не должно превышать 3 

рабочих дня. 

3.6. Отправка и возврат материала курьером в Администрацию МО «Кайтагский 

район». 

3.6.1. Основанием для начала действия является подписанный проект 

постановления начальником отдела экономики. 

3.6.2. Уполномоченный исполнитель передает курьеру отдела экономики проект 

постановления для доставки в Администрацию МО «Кайтагский район». 

3.6.3. Максимальное время, затраченное на отправку проекта постановления в 

Администрацию города и возврат постановления главы города не должно превышать 10 

рабочих дней. 

3.7. Передача  материала с постановлением главы города на согласование 

топографического плана с нанесенными границами земельного участка начальнику 

отдела экономики. 



3.7.1. Основанием для начала действия является постановление администрации 

главы МО «Кайтагский район». 

3.7.2. Начальник отдела экономики согласовывает путем печати и подписи на 

топографическом плане с нанесенными границами земельного участка и возвращает 

Уполномоченному исполнителю. 

3.7.3. Максимальное время, затраченное на согласование не должно превышать 3 

рабочих дней. 

3.8. Выдача постановления заявителю. 

3.8.1. Основанием для начала действия является поступившее постановление 

главы администрации МО «Кайтагский район» и согласованный топографический план с 

нанесенными границами земельного участка. 

3.8.2.   Заявитель забирает постановление главы города и согласованный 

топографический план с нанесенными границами земельного участка, расписавшись в 

книге учета выдачи постановлений. 

 

 

Раздел IV. 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 начальником отдела экономики, 

ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Указанным должностным лицом определяется периодичность осуществления текущего 

контроля.  

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

4.2. Специалист приемной  отдела экономики несет персональную ответственность 

за: 

- несоблюдение сроков и порядка приема заявления с комплектом документов о 

предоставлении муниципальной услуги; 

- принятие заявления с неполным комплектом документов; 

- несвоевременную передачу заявления с комплектом документов начальнику 

отдела экономики . 

4.3. Уполномоченный исполнитель несет персональную ответственность за 

несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления  проектов постановлений на 

строительство, либо на реконструкцию, писем об информировании. 



4.4. Начальник отдела экономики несет персональную ответственность за:  

-  несоблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- несвоевременную передачу заявления с комплектом документов специалисту  

Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

- несоблюдение сроков и порядка согласования и подписания заявления;  

- несоблюдение сроков подписания проектов постановления на строительство, 

либо на реконструкцию. 

4.5. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) Отдела 

закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации.  

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании соответствующих распорядительных документов 

администрации МО «Кайтагский район».  

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых, 

квартальных, ежемесячных планов администрации МО «Кайтагский район» и 

внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги, или порядок выполнения отдельных 

административных процедур (тематические проверки). Проверка также может 

проводиться по конкретному обращению заявителя.  

 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги (далее – 

Потребители услуги) имеют право на обжалование действий или бездействия 

специалистов отдела экономики в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Отказ в предоставлении Услуги, необоснованное затягивание установленных 

настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур реализации 

Услуги, а также другие действия (бездействие) и решения отдела экономики, их 

должностных лиц, нарушающие требования к предоставлению Услуги, приведенные в 

настоящем Регламенте, могут быть обжалованы Потребителями услуги: 

- в руководстве Администрации МО «Кайтагский район»; 

- в руководстве отдела экономики МО «Кайтагский район»; 

- в суде. 



5.3. Потребители услуги вправе обжаловать как решения или действия 

(бездействие) отдела экономики, так и послужившую основанием для совершения 

действий (принятия решений) официальную информацию либо то и другое 

одновременно. 

5.4. Жалоба может быть подана Потребителем услуги, права которого нарушены, а 

также по его просьбе надлежащим уполномоченным представителем общественной 

организации, трудового коллектива или иным представителем, чьи полномочия 

удостоверены в установленном законом порядке. 

 Жалобы Потребителей услуги подлежат обязательному рассмотрению. 

Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно. 

 Жалобы могут быть поданы устно или письменно в форме письма, факсимильного 

или электронного сообщения.  

 В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного 

приема граждан в отдела экономики.  

5.5. Личный прием граждан проводится начальником отдела экономики. 

Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах 

доводится до сведения граждан посредством размещения в средствах массовой 

информации. 

 Личный прием проводится по предварительной записи. Запись граждан 

проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи. 

Ответственное лицо, осуществляющее запись граждан на личный прием, информирует 

Заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве 

должностного лица, осуществляющего прием. 

 отдела экономики самостоятельно формирует график приема граждан, исходя из 

загрузки начальника отдела экономики и обеспечения возможности работающим 

обратится с жалобой или обращением в удобное для них время. 

 Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема Потребителя 

услуги. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются 

очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия, 

заявившего ее лица может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в 

карточке личного приема Потребителя услуги. В остальных случаях дается письменный 

ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

 В случае если во время личного приема Потребителя услуги решение 

поставленных вопросов невозможно, составляется письменная жалоба, которая после 

регистрации направляется на рассмотрение в соответствующие структурные 

подразделения Администрации МО «Кайтагский район». В ходе личного приема 

Потребителю услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему 

ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 



 Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема либо направлена 

по почте или передана ответственному за работу с обращениями граждан специалисту 

отдела экономики . 

5.6. Телефон для приема жалоб и обращений Потребителей услуги сотрудниками  

отдела экономики: (+7-872-2) 47-3-18, регистрация жалоб и обращений производится в 

рабочие часы; 

-  факс для приема жалоб и обращений Потребителей услуги: (+7-872-2) 67-15-07, 

работает круглосуточно; 

- адреса электронной почты для приема жалоб и обращений Потребителей услуги: 

uaig@mkala.ru. 

5.7.  В письменной жалобе в обязательном порядке Потребитель услуги указывает:  

-  наименование государственного (муниципального) органа (учреждения) в 

который направляется письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество 

соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;  

- свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);  

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ; 

- суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым 

Заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным;  

- ставит личную подпись и дату. 

 Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может являться 

основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы.  

 В случае необходимости в подтверждение своих доводов Потребитель услуги 

прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

 Стандартная форма письменных жалоб должна находиться в свободном доступе и 

в достаточном количестве в приемных и в холлах отдела экономики. При этом на 

информационных стендах размещаются образцы заполнения жалоб и указываются все 

необходимые для направления жалобы реквизиты вышестоящих органов 

государственной власти и их должностных лиц, ответственных за работу с жалобами 

граждан на решения и действия (бездействие) данного органа местного самоуправления 

или государственной власти. 

 Для приема жалобы в форме электронного сообщения гражданин должен указать 

свою фамилию, имя, отчество, электронный адрес, наименование органа 

государственной власти (имя или должность должностного лица), а также суть жалобы. 

 Если ответ на жалобу может быть дан без предварительного изучения вопроса и 

без приложения письменных документов и материалов, то ответ направляется по 



обратному адресу электронной почты Заявителя. В ином случае гражданину по обратному 

адресу его электронной почты сообщается о необходимости направления письменной 

жалобы и разъясняется порядок ее подачи. 

Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в 

течение трех рабочих дней с момента поступления в орган государственной власти или 

должностному лицу. 

5.8.  Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях: 

- отсутствия обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний на предмет 

обжалования;  

-подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени 

гражданина; 

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в 

законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе; 

- установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с 

жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы, при 

условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;  

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;  

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом если 

прочтению поддается почтовый адрес гражданина, ему сообщается о данной причине 

отказа в рассмотрении;  

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну. 

 Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в 

трехдневный срок со дня ее получения. 

5.9.  Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в 

компетенцию отдела экономики  или государственной власти (должностного лица), 

направляется в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации в соответствующий 

орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит 

решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением лица, направившего жалобу, 

о ее переадресации. 

  отдела экономики при направлении письменной жалобы на рассмотрение в 

другой орган местного самоуправления, государственной власти или иному 

должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или 



у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменной 

жалобы. 

  Жалоба рассматривается вышестоящим уполномоченным органом 

государственной власти (вышестоящим должностным лицом) в срок не позднее одного 

месяца со дня ее получения органом власти. В исключительных случаях, связанных с 

необходимостью истребования и изучения дополнительных материалов, срок 

рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении 

срока рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием причин 

продления. 

 В случаях, не терпящих отлагательства, жалобы должны быть рассмотрены 

незамедлительно, во всяком случае, не позднее, чем в 15 (пятнадцати) рабочих дней. К 

случаям безотлагательного рассмотрения жалоб относятся ситуации, когда: 

- жалобы основаны на доказательствах, в отношении которых существует реальная 

угроза их утраты; 

-   рассмотрение жалоб в обычные сроки может привести к значительному 

ущербу для Заявителя; 

- по прошествии определенного времени, существо жалобы потеряет значение для 

Заявителя или возникнет невозможность исполнения заявленной жалобы. 

 При рассмотрении жалобы отдела экономики или уполномоченный орган 

исполнительной власти (должностное лицо) обеспечивает объективное, всестороннее и 

своевременное рассмотрение жалобы. 

5.10. Гражданин вправе лично изложить доводы должностному лицу, 

рассматривающему жалобу, а также предоставлять дополнительные материалы в 

подтверждение обоснованности своей жалобы, либо предоставить информацию о месте 

их нахождения. 

5.11. Рассматривающий жалобу отдела экономики или уполномоченный орган 

исполнительной власти вправе истребовать необходимые для решения вопроса 

документы и материалы у нижестоящих и других органов местного самоуправления, 

государственной власти, учреждений и организаций. 

5.12. Каждый гражданин имеет право получить, а отдела экономики и 

государственная власть и их должностные лица обязаны ему предоставить возможность 

ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его 

права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на 

информацию, содержащуюся в этих документах и материалах. 

5.13. Заявителю должно быть сообщено об исполнении решения не позднее чем в 

течение месяца со дня его получения. 



5.14. При обнаружении виновного в неисполнении или ненадлежащем исполнении 

возложенных на должностное лицо отдела экономики обязанностей в соответствии с 

принятым по жалобе решением начальником отдела экономики принимаются меры по 

привлечению указанного должностного лица к дисциплинарной ответственности в 

установленном порядке. 



Приложение 1  

к административному регламенту  

  

 

И.О. Главе администрации 

 МО «Кайтагский район» 

Мирзаеву М.Р. 

. 

от_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

(Ф.И.О.) 

прожив._________________________ 

_________________________ 

 (адрес) 

тел._________________________ 

(контактный телефон) 

  

  

 

 

 

Заявление 

 

Прошу Вас выдать постановление о переоформлении в собственность земельного участка, 

расположенного  

____________________________________________________________________, 



(адрес, номер участка) 

для ведения крестьянско-фермерского хозяйства. 

 

 

 

 _________                                                                                           _________ 

  (дата)                                                                                                      (подпись) 

  

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2  

к административному регламенту  

  

Порядок прохождения документов при предоставлении муниципальной услуги 

№  

ПРОЦЕДУРА 

 

УЧАСТНИКИ 

 

ДЛИТЕЛЬНОСТЬ 

1 Прием от заявителя заявления 

с пакетом документов. 

Регистрация 

Общий отдел  1 рабочий день 

2 Передача документов в 

секретариат Главы 

Администрации 

Приемная 

администрации  

 

1 рабочий день 

3 Рассмотрение заявления 

первым заместителем главы 

администрации 

Первый заместитель 

главы администрации 

3 рабочий день 

4 Передача пакета документов в 

отдел экономики 

Приемная отдела 

экономики 

 

1 рабочих дня 

 Прием и регистрация в отдела 

экономики 

Приемная отдела 

экономики 

1 рабочий день 

5 Рассмотрение заявления 

начальником отдела 

экономики 

Начальник отдела 

экономики 

3 рабочих дня 

6 Передача заявления 

Уполномоченному 

исполнителю 

Начальник отдела 

экономики 

1 рабочий день 

7 Подготовка проекта 

постановления  

Уполномоченный 

исполнитель 

7 рабочих дня 

 Согласование проекта 

постановления начальником 

отдела экономики 

Начальник отдела 

экономики 

3 рабочий день 

 Отправка согласованного Курьер отдела 1 рабочий день 



начальником отдела 

экономики проекта 

постановления в 

Администрацию города 

экономики 

 Возврат Постановления Главы 

администрации 

Курьер отдела 

экономики 

10 рабочих дней 

 Согласование топоплана  Начальник отдела 

экономики 

3 рабочий день 

8 Выдача постановления 

заявителю 

Уполномоченный 

исполнитель 

1 рабочий день 

Всего: 30 рабочих дня                               



Приложение 3  

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача постановления о переоформлении в собственность земельного участка 

для ведения крестьянско-фермерского хозяйства» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрение заявления начальником отдела экономики, назначение 

Уполномоченного исполнителя и передача ему заявления 

Изучение заявления, подготовка проекта постановления либо 

мотивированного отказа Уполномоченным исполнителем и передача 

начальнику отдела экономики для согласования 

 

Подписание проекта постановления либо мотивированного отказа 

начальником отдела экономики и передача Уполномоченному 

исполнителю 

 

Отправка проекта постановления в Администрацию города, либо 

мотивированного отказа заявителю 

 

Прием, проверка и регистрация заявления 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Поступление Постановления Главы администрации в отдел  

Экономики 

 

 

 

 

 

Согласование топографического плана с нанесенными границами 

земельного участка начальником отдела экономики 

 

Выдача Постановления Главы администрации заявителю 

 



 

 

 

 

 

Приложение № 1 

к постановлению администрации 

МО «Кайтагский район» 

от  18.03.2013 г.  №64 

 

 

 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Выдача постановлений на 

предоставление земельных участков для индивидуального жилищного 

строительства и ведения личного подсобного хозяйства». 

 

     В целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной 

услуги на территории района, в соответствии с распоряжением Правительства Российской 

Федерации от 17.02.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных 

государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной 

власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в 

электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями 

субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями », Федеральным 

законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и 

постановления МО «Кайтагский район» от 3.05.2011 г. №185 «О порядке разработки и 

утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций 

(предоставления муниципальных услуг)», администрация МО «Кайтагский район» 

постановляет: 

 1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги - выдача постановлений на предоставление земельных участков 

для индивидуального жилищного строительства и ведения личного подсобного хозяйства. 

 

 2.Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте» администрации 

МО «Кайтагский район» в сети Интернет.  

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования. Глава администрации МО «Кайтагский район» А.С. Абдулкадыров 

Приложение к постановлению администрации МО «Кайтагский район» от 9 апреля 2012 г. 

№37 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 

постановлений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного 

строительства и ведения личного подсобного хозяйства»  

1. Общие положения  

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - 

административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и 

прозрачности предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на 

предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства, 

создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при 

предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности 

действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по 

предоставлению муниципальной услуги "Выдача постановлений на предоставление 



земельных участков для индивидуального жилищного строительства и ведения личного 

подсобного хозяйства".  

1.2. Предоставление муниципальной услуги " Выдача постановлений на 

предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства и 

ведения личного подсобного хозяйства " (далее - муниципальная услуга), осуществляется 

в соответствии с: - Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993; - Земельным 

кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ; - Федеральным законом от 

25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской 

Федерации»; - иными нормативными правовыми актами.  

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрациями Кайтагский район.  

1.4. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 

органами местного самоуправления; ФГУ «Земельная кадастровая палата» по Республике 

Дагестан; иными уполномоченными органами, учреждениями и организациями.  

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.  

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

непосредственно в комитете по управлению муниципальным имуществом и земельным 

отношениям администрации района; с использованием средств телефонной связи, 

электронного информирования; посредством размещения в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 

публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах. 

Местонахождение администраций необходимо уточнить на официальном сайте 

Администрации МО «Кайтагский район» www.mr-kaytag.ru Информация о процедуре 

предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок 

(консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях 

общего пользования, в т.ч. в сети Интернет, публикуется в средствах массовой 

информации. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема 

документов, размещается следующая информация: извлечения из законодательных и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по 

оказанию муниципальной услуги; извлечения из текста настоящего административного 

регламента с приложениями; блок-схема (Приложение № 3 к настоящему 

административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления 

муниципальной услуги; перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; образцы оформления документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги и требования к ним; основания отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; порядок обжалования решений, действий или 

бездействия должностных лиц. При ответе на телефонные звонки специалист комитета, 

осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав: 

должность; фамилию, имя, отчество. Во время разговора произносить слова четко, не 

допускать параллельных разговоров с окружающими людьми. При устном обращении 

граждан специалист комитета, осуществляющий прием и консультирование, в пределах 

своей компетенции, дает ответ самостоятельно. Если специалист комитета, не может дать 

ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он 

обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий: изложить суть 

обращения в письменной форме; назначить другое, удобное для посетителя время для 

консультации; дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, 

указанному заявителем. Специалист комитета, осуществляющий прием и 

консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и 

внимательно, не унижая их чести и достоинства. Письменные разъяснения даются в 

установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные 
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лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции. Порядок получения 

консультаций о предоставлении муниципальной услуги  

2.2.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляются специалистами комитета. Для получения консультации 

заинтересованное лицо обращается комитет. Основными требованиями при 

консультировании являются: актуальность; своевременность; четкость в изложении 

материала; полнота консультирования; наглядность форм подачи материала; удобство и 

доступность. Консультации предоставляются по следующим вопросам: перечня 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; времени приема и 

выдачи документов сроков исполнения муниципальной услуги; порядка обжалования 

действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 

предоставления муниципальной услуги. Консультации предоставляются при личном 

обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты. 

Консультирование заявителей может производиться, в том числе, и в не приемные часы. 

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. Результатом предоставления 

муниципальной услуги являются: - Выдача разрешения на предоставление земельного 

участка для индивидуального жилищного строительства; - Решение об отказе в выдаче 

разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного 

строительства.  

2.4. Обращение за предоставлением муниципальной услуги  

2.4.1. Получателями муниципальной услуги являются : Заявители - физические лица, 

желающие осуществить строительство индивидуального жилья на испрашиваемом для 

этих целей земельном участке. От имени физических лиц подавать заявку на 

предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства 

могут, в частности: законные представители (родители, усыновители, опекуны) 

несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; представители, опекуны недееспособных 

граждан, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

Несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявку на предоставление 

земельного участка для индивидуального жилищного строительства с письменного 

согласия своих законных представителей – родителей, усыновителей или попечителя. 

2.4.2. Заявителем может быть гражданин Российской Федерации, постоянно 

проживающий в Российской Федерации.  

2.4.3. Заявитель должен обратиться за предоставлением муниципальной услуги 

лично в администрацию района. Подача заявления и всех необходимых документов для 

предоставления муниципальной услуги может совершаться одним лицом 

(представителем, далее именуемым также заявителем) от имени другого лица 

(получателя) в силу полномочия, основанного на доверенности. Доверенное лицо должно 

лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Доверенное лицо может 

передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью. Во 

всех иных случаях передоверие не допускается. Доверенность, выданная в порядке 

передоверия, должна быть нотариально удостоверена.  

2.5. Требования к документам. 

 2.5.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем 

разборчиво, подписывается лично заявителем, заявление оформляется в одном 

экземпляре.  

2.5.2. К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся паспорт, 

заграничный паспорт (для постоянно проживающих за границей граждан, которые 

временно находятся на территории Российской Федерации), справка об освобождении из 

мест лишения свободы, архивная справка формы 9 для лиц, освободившихся из мест 

лишения свободы, справка о регистрации в пункте учета граждан Российской Федерации 

без определенного места жительства давностью не более 6 месяцев; -копия вида на 



жительство для иностранных граждан и лиц без гражданства; - иные выдаваемые в 

установленном порядке документы.  

2.6. Перечень документов.  

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги Заявителем представляются 

следующие документы: - заявление о выдаче разрешения на предоставление земельного 

участка для индивидуального жилищного строительства (Приложение N 2 к настоящему 

административному регламенту);  

2.6.2. В случае рассмотрения вопроса бесплатного предоставления земельного 

участка к заявлению прилагаются следующие документы: - личный паспорт (для 

обозрения) + копия; - документ о льготе (для обозрения) + копия; - доверенность (для 

обозрения) + копия (в случае подачи заявления представителем по доверенности); - 

постановление органа местного самоуправления по месту постоянного проживания о 

постановке на учет на бесплатное получение земельного участка для индивидуального 

жилищного строительства; - выписка из Единого государственного реестра прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним о ранее зарегистрированных правах на земельные 

участки; - для категории «молодые семьи» и «неполные семьи» справка о признании 

семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий; - утвержденная схема 

расположения земельного участка на кадастровом плане, с нанесенными границами 

отвода, рассчитанной площадью, существующими границами земельных участков 

смежных землепользователей, красными линиями застройки, подземными 

коммуникациями и подъездными путями, выполненная на откорректированной 

графической подоснове масштаба М 1:500, заверенная подписью руководителя и печатью 

организации, выполнившей проект границ;  

- решение органа местного самоуправления об утверждении схемы расположения 

земельного участка на кадастровом плане с указанием разрешенного использования 

земельного участка;  

- выкопировка из ситуационного плана М 1:2000 или 1:5000; - акт об установлении 

почтового адреса земельного участка; - кадастровый паспорт на испрашиваемый 

земельный участок. - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на испрашиваемый в 

собственность земельный участок.  

2.6.3. В случае рассмотрения вопроса предоставления земельного участка путем 

проведения торгов к заявлению прилагаются документы, установленные п. 10 р. II Правил 

организации и проведения торгов по продаже находящихся в государственной или 

муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договора 

аренды таких земельных участков, утвержденных постановлением Правительства 

Российской Федерации от 11.11.2002 № 808.  

2.7. Общий срок предоставления муниципальной услуги  

2.7.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги в случае бесплатного 

предоставления земельного участка составляет 30 дней со дня поступления заявления о 

выдаче разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального 

жилищного строительства.  

2.7.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги в случае проведения 

торгов устанавливается Правилами организации и проведения торгов по продаже 

находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков 

или права на заключение договора аренды таких земельных участков, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 № 808.  

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  

2.8.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги.  

2.8.2. Основанием для отказа являются: - с заявлением обратилось ненадлежащее 

лицо; - документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не 

соответствуют требованиям действующего законодательства; - не представлены 



документы, необходимые в соответствии с Административным регламентом, для 

предоставления земельного участка; - имеются противоречия между заявленными и уже 

зарегистрированными правами; - имущество, на которое подана заявка, используется или 

будет использоваться для государственных нужд.  

2.8.3. Отказ в приеме документов не допускается.  

2.9. Требования к местам для информирования Места, предназначенные для 

ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

информационными стендами; стульями и столами (стойками для письма) для 

возможности оформления документов. 

 2.10. Требования к местам ожидания.  

2.10.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей.  

2.10.2. Места ожидания на представление или получение документов должны быть 

оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может 

составлять менее 5 мест.  

2.10.3. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами 

(стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и 

канцелярскими принадлежностями.  

2.10.4. Максимальное время ожидания в очереди составляет 15 минут.  

2.11. Требования к местам приема заявителей  

2.11.1. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными 

табличками (вывесками) с указанием: номера и названия кабинета; фамилии, имени, 

отчества и должности специалиста, осуществляющего прием; режима работы.  

2.11.2. Специалист комитета по управлению муниципальным имуществом и 

земельным отношениям администрации района, осуществляющий прием, обеспечивается 

личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.  

2.11.3. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для 

письма и раскладки документов.  

2.11.4. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, 

печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.  

2.11.5. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность 

свободного входа и выхода из помещения при необходимости. Вход и выход из 

помещений оборудуются соответствующими указателями.  

3. Административные процедуры  

3.1.Последовательность административных процедур. Предоставление 

муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: - 

прием документов на выдачу разрешения на предоставление земельного участка для 

индивидуального жилищного строительства, рассмотрение представленных документов 

на предмет правильности заполнения заявки и комплектности приложенных документов, 

регистрация документов в книге учета входящих документов; - правовая экспертиза 

документов, проверка их законности, проверка представленных сведений о земельном 

участке на наличие обременений (аренда, безвозмездное пользование, доверительное 

управление и т.д.), а также на наличие других оснований для отказа в предоставлении 

земельного участка; - отказ в выдаче разрешения на предоставление земельного участка; - 

прекращение процедуры выдачи разрешения на предоставление земельного участка; - 

обеспечение оценки размера арендной платы (выкупной стоимости) за объект, указанный 

в заявке; - выдача разрешения на предоставление земельного участка для 

индивидуального жилищного строительства.  

3.2. Прием документов на выдачу разрешения на предоставление земельного участка 

для индивидуального жилищного строительства, рассмотрение представленных 



документов на предмет правильности заполнения заявки и комплектности приложенных 

документов, регистрация документов в книге учета входящих документов.  

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 

личное обращение заявителя в уполномоченный орган местного самоуправления с 

комплектом документов, необходимых для выдачи разрешения на предоставление 

земельного участка для индивидуального жилищного строительства.  

3.2.2. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из 

соответствующего перечня документов. Максимальный срок выполнения действия 

составляет 15 минут. 

 3.2.3. Специалист, удостоверяется, что: документы в установленных 

законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют 

надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

тексты документов написаны разборчиво; 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. Максимальный срок выполнения действия 

составляет 20 минут на документ, состоящий не более чем из 6 страниц. При большем 

количестве страниц срок увеличивается на 20 минут для каждых 6 страниц 

представляемых документов. При необходимости уточнения подлинности 

представленных документов заявителю сообщается о сроках проверки, но не более одного 

рабочего дня.  

3.2.4. Сотрудник, ответственный за прием документов, в компетенцию которого 

входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции 

проверяет документы согласно представленной описи; регистрирует в установленном 

порядке заявление; ставит на экземпляр описи заявителя отметку с номером и датой 

регистрации заявления; сообщает заявителю о предварительной дате исполнения 

муниципальной услуги; передает заявление и представленные документы для 

ознакомления и резолюции руководителю уполномоченного органа, а в случае его 

отсутствия - заместителям или передает рассмотренные руководителем либо лицом, 

исполняющим его обязанности, документы с резолюцией и отметкой о контроле лицу, 

исполняющему его обязанности; исполнителю - должностному лицу - специалисту 

уполномоченного органа для исполнения и предоставления услуги; следит за 

соблюдением исполнителем сроков исполнения, предоставления услуги.  

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 

несоответствия представленных документов требованиям Административного 

регламента, специалист, уведомляет заявителя о наличии препятствий для выдачи 

разрешения на предоставление земельного участка, объясняет заявителю содержание 

выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их 

устранению. При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов 

на выдачу разрешения на предоставление земельного участка, специалист формирует 

перечень выявленных препятствий для предоставления земельного участка в 2-х 

экземплярах, и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня 

выявленных препятствий для выдачи разрешения на предоставление земельного участка 

вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у 

специалиста. В случае, если комплект документов, необходимых для выдачи разрешения 

на предоставление земельного участка получен по почте, при установлении фактов 

отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов 

требованиям, Административного регламента, специалист осуществляет действия, 

установленные процедурой отказа в выдаче решения о предоставлении земельных 

участков в соответствии с настоящим Административным регламентом. Заявителю 

направляется отказ в письменном виде в трехдневный срок.  



3.2.6. При отсутствии у заявителя заполненной заявки или неправильном ее 

заполнении, специалист помогает заявителю заполнить заявку. Максимальный срок 

выполнения действия составляет 10 минут.  

3.2.7. Управляющий делами администрации района вносит в реестр учета входящих 

документов запись о приеме заявления и приложения к нему в соответствии с Правилами 

ведения учета документов: порядковый номер записи; дату и время приема с точностью 

до минуты; общее количество документов и общее число листов в документах; данные о 

заявителе; свои фамилию и инициалы. Максимальный срок выполнения действия 

составляет 10 минут.  

3.2.8. Руководитель органа местного самоуправления рассматривает принятое 

управляющим делами заявление о выдаче разрешения на предоставление земельного 

участка для индивидуального жилищного строительства и в срок не более 3 дней с даты 

регистрации передает для дальнейшей работы в соответствующий отдел. Общий срок 

административной процедуры по приему и рассмотрению документов составляет 60 

минут на одного заявителя.  

3.3. Подготовка разрешения на предоставление земельного участка для 

индивидуального жилищного строительства в случае проведения торгов. В случае 

рассмотрения вопроса предоставления земельного участка путем проведения торгов 

административные процедуры регламентируются Правилами организации и проведения 

торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности 

земельных участков или права на заключение договора аренды таких земельных участков, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 № 

808. Общий срок административной процедуры составляет 60 минут на одного заявителя.  

3.4. Выдача документов.  

3.4.1. Основанием для начала выдачи документов является подписанное разрешение 

на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства. 

3.4.2. Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 

минут. Удостоверяется, что получатель разрешения является именно тем лицом, на чье 

имя оно оформлено, либо лицо, на кого надлежащим образом оформлена доверенность на 

получение разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального 

жилищного строительства. Специалист предлагает получателю разрешения: - проверить 

правильность внесенных в разрешение сведений. При обнаружении в оформленном 

разрешении неверно внесенных сведений оформляется новое разрешение; - предлагает 

получателю разрешения расписаться в журнале регистрации; - передает получателю 

разрешения необходимое количество экземпляров. Максимальный срок выполнения 

действия составляет 15 минут.  

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги  

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и 

принятием решений специалистами комитета по управлению муниципальным 

имуществом и земельным отношениям администрации района осуществляется 

председателем комитета.  

4.2. Специалист комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным 

отношениям администрации района, ответственный за консультирование и 

информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и 

доступность проведенного консультирования. 

 4.3. Специалист комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным 

отношениям администрации района, ответственный за сбор и подготовку документов, 

несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их 

оформления, соблюдение требований к документам.  



4.4. Специалист комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным 

отношениям администрации района, ответственный за прием и рассмотрение документов 

несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и 

рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.  

4.5. Специалист комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным 

отношениям администрации района, ответственный за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность за 

своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, 

правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.  

4.6. Персональная ответственность специалистов комитета по управлению 

муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации района 

закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства.  

4.7. Текущий контроль осуществляется путем проведения председателем комитета 

по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации 

района проверок соблюдения и исполнения специалистами комитета по управлению 

муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации района 

положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых 

актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.  

4.8. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 

месяца.  

4.9. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку 

ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 

(бездействие) должностных лиц.  

4.10. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в 

установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей председатель 

комитета осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

4.11. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании изданных главой района распоряжений.  

4.12. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых 

или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все 

вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) 

или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 

конкретному обращению заявителя.  

4.13. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги формируется комиссия.  

4.14. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.  

4.15. Справка подписывается председателем комиссии и утверждается председателем 

комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям 

администрации района.  

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги  

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного 

лица администрации района, а также принимаемого им решения при оказании 

муниципальной услуги: - в несудебном порядке путем обращения в порядке 

подчиненности к заместителю главы администрации района, курирующему вопросы 

земельных и имущественных отношений, к председателю комитета по управлению 



муниципальным имуществом и земельным отношениям, - в судебном порядке в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.  

5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию: 

фамилия, имя, отчество заявителя;  почтовый адрес места жительства, по которому 

должен быть направлен ответ;  наименование органа, осуществляющего оказание 

муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии 

информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; - существо 

обжалуемого действия (бездействия) и решения. 

5.3. Дополнительно могут быть указаны: - причины несогласия с обжалуемым 

действием (бездействием) и решением;  обстоятельства, на основании которых 

получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и 

законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена 

какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным 

действия (бездействия) и решения; - иные сведения, которые автор обращения считает 

необходимым сообщить;  копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе 

доводы.  

5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата. К жалобе могут 

быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе 

обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней 

документов.  

5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, 

отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в 

пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или 

факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и 

принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых 

документы не представлены.  

5.6. Поступившая к должностному лицу администрации района жалоба 

регистрируется в установленном порядке.  

5.7. Должностные лица администрации района: - обеспечивают объективное, 

всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с 

участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя; - вправе 

запрашивать, необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других 

органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на 

восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, 

дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.  

5.8. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии 

с установленными в администрации Кайтагский район правилами документооборота.  

5.9. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу администрации 

Кайтагский район, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. 5.10. В 

случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем 

сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес 

поддаются прочтению.  

5.11. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались 

письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в 

жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо 

администрации района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы 

и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении 

уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.  

5.12. Ответ на жалобу подписывается главой района или заместителем главы 

администрации района, курирующим вопросы земельных и имущественных отношений . 

5.13. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным 



лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к 

ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, 

осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании 

Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.  

5.14. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в 

них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.  
 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 2 

к постановлению администрации 

МО «Кайтагский район» 

от     18.03.2013 г. № 64 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Отдела экономики администрации МО «Кайтагский район» 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача постановления о переоформлении в собственность земельного 

участка, который находится в муниципальной собственности, и на 

котором расположены здания, строения, сооружения» 

  

Раздел 1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент Отдела экономики 

администрации МО «Кайтагский район» (далее – Отдел) предоставления 

муниципальной услуги по выдаче постановления о переоформление в 

собственность земельного участка, который находится в муниципальной 



собственности, и на котором расположены здания, строения, сооружения 

(далее – Административный регламент) разработан в целях повышения 

качества предоставления и доступности муниципальной услуги по выдачи 

постановления о переоформление в собственность земельного участка,  

который находится в муниципальной собственности, и на котором 

расположены здания, строения, сооружения, определяет сроки и 

последовательность административных действий при предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.2.Получателями муниципальной услуги являются физические и 

юридические лица (далее - заявители), являющиеся правообладателями 

здания, строения, сооружения на земельном участке, который находится в 

муниципальной собственности. 

 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача постановления о 

переоформление в собственность земельного участка, который находится в 

муниципальной собственности, и на котором расположены здания, 

строения, сооружения». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Отделом экономики 

администрации МО «Кайтагский район» (далее - Отдел).  

Исполнителями муниципальной услуги являются специалисты Отдела 

экономики (далее – Уполномоченные исполнители). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

предоставление заявителю постановления главы администрации МО 

«Кайтагский район» о переоформлении в собственность земельного 

участка, на котором находятся здания, строения, сооружения заявителя. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 30 рабочих 

дней со дня регистрации запроса. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации от 12.12.93г.; 



- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001  №136-ФЗ; 

- Приказ №475 от 13.09.2011г. Министерства Экономического развития 

Российской Федерации «Об утверждении перечня документов, необходимых 

для приобретения прав на земельный участок»; 

- Градостроительный кодекс РФ от 19.12.2004г. №190; 

- Федеральный закон от 2.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

          –  СНиП 2.07.01-89* «Градостроительство. Планировка и застройка 

городских и сельских поселений»; 

         –  СанПиН 2.2.1/2.1.1.1200-03 «Санитарно-защитные зоны и санитарная 

классификация предприятий, сооружений и иных объектов»;  
          

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Форма заявления приводится в приложении № 1 к настоящему 

Регламенту. 

Заинтересованные лица заполняют заявление ручным способом 

(чернилами или пастой синего цвета) или машинописным способом. 

В случае подписания заявления представителем заявителя, к заявлению 

обязательно прилагается документ, подтверждающий его полномочия (для 

представителя физического лица - нотариально удостоверенная доверенность 

либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным 

законодательством Российской Федерации способом).  

Документы предоставляются на русской языке. 

В заявлении указываются: 

а) фамилия, имя, отчество заявителя; 

б) место регистрации заявителя; 

в) место жительства заявителя (в случае, если проживает не по месту 

регистрации);  



г) номер контактного телефона. 

В целях приобретения прав(переоформление в собственность) на 

земельный участок который находится в государственной или 

муниципальной собственности и на котором расположены здания, 

строения, сооружения представляются следующие документы: 

1) Перечень документов, представляемые исключительно 

заявителем: 
 

а) Заявление на имя Главы Администрации, 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;  

б) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя физического или юридического лица, если с заявлением 

обращается представитель заявителя (заявителей); 

в) Копия свидетельства о государственной регистрации 

физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для 

индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о 

государственной регистрации юридического лица (для юридических 

лиц);  

г) Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права 

на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, 

строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской 

Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в 

ЕГРП; 

д) Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права 

на приобретаемый земельный участок, если право на данный 

земельный участок в соответствии с законодательством Российской 

Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в 

ЕГРП; 

е) 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 настоящем 

Перечне документов; 
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2) Перечень документов, получаемые по каналам межведомственного 
взаимодействия, согласно Постановления Правительства РФ №697 от 

08.09.2010г.: 
 

  ж) Кадастровая выписка о земельном участке; 

з) 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: 

з.1) уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о 

зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения; 

и) Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или: 

и.1) уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о 

зарегистрированных правах на указанный земельный участок. 

 

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

а) непредставление документов, определенных пунктом  

2.6. настоящего Административного регламента; 

б) представление документов в ненадлежащий орган. 

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

может являться несоответствие предоставленных документов требованиям 

действующего законодательства. 

2.9.  Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов 

для предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.  

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги не должен превышать 1 рабочий день. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявления 

о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 



2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, находится в 

пешеходной доступности (не более 5 минут пешком) для заявителей от 

остановок общественного транспорта.  

Здание, оборудовано гардеробом, средствами пожаротушения и 

оказания первой медицинской помощи (аптечки). 

Рядом со зданием оборудованы парковочные места на 5 транспортных 

средств. 

Центральный вход в здание оборудован информационной табличкой 

(вывеской). 

Помещение для предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами 

электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть 

Интернет), канцелярскими принадлежностями, информационными и 

методическими материалами, наглядной информацией. 

2.12.2. Оборудование мест ожидания. 

Места для ожидания очереди оборудуется стульями, кресельными 

секциями, а также столами (стойками) для возможности оформления 

документов. Обязательно обеспечение указанных мест бумагой и ручками 

для записи информации. 

2.12.3. Оборудование мест для заполнения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

 Места, предназначенные для заполнения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, стенды 

максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, 

оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются 

информационные листки. 

На информационном стенде размещается следующая информация: 

- местонахождение и график работы Администрации и Отдел; 

- номера телефонов для справок; 

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование 

заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, 

осуществляющих прием и информирование заявителей; 



- адрес официального сайта Администрации МО «Кайтагский район» в 

сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной 

услуги;  

-  адрес электронной почты Отдел; 

- перечень, образцы документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги и требования к ним. 

2.12.4. На официальном сайте Администрации МО «Кайтагский район» 

в сети Интернет www.mr- kaytag.ru размещается следующая информация: 

 место нахождения и график работы Отдел; 

 номера телефонов для справок; 

 номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование 

заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, 

осуществляющих прием и информирование заявителей; 

 адрес электронной почты Отдел; 

 порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

 описание процедуры предоставления муниципальной услуги в 

текстовом виде и в виде блок-схемы; 

 перечень, образцы документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги и требования к ним; 

 полный текст Регламента. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 

- равные права и возможности по получению муниципальной услуги 

для заявителей; 

- общая информированность о порядке и способах получения 

муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на 

информационных стендах, по телефону, по электронной почте); 

- режим работы Отдел обеспечивает возможность подачи заявителем 

заявления о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего 

времени; 

- возможность выбора способа обращения и получения 

муниципальной услуги (по почте, при личном обращении, по электронной 

почте); 



- комфортность ожидания в очереди при подаче заявления. 

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги: 

- выдача заявителю готового результата в установленный срок 

(своевременность оказания); 

- время, затраченное на получение конечного результата; 

- возможность получения бланка заявления, в том числе в электронном 

виде; 

- удовлетворенность заявителей отношением должностных лиц Отдела 

в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать 

эффективную помощь при возникновении трудностей; 

- количество обжалования действий или бездействия должностных лиц 

Отдела. 

2.14. Иные требования, в том числе особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 

2.14.1. Порядок информирования заявителей о правилах 

предоставления муниципальной услуги. 

- непосредственно специалистами  Отдела; 

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством размещения на информационном стенде; 

- на официальном сайте администрации МО «Кайтагский район» в сети 

Интернет, в средствах массовой информации (далее - СМИ); 

2.14.2. Местонахождение, график работы  Отдела: 

Кайтагский район, с. Маджалис, ул. Надречная, 11, 2-этаж. 

         Почтовый адрес для направления документов и обращений: 368590, 

Кайтагский район, с. Маджалис, ул. Надречная, 11, 2-этаж., Отдел экономики  

Администрации МО «Кайтагский район» 

Электронный адрес для направления обращений: mokaitag@ayndex.ru 

Сайт Администрации МО «Кайтагский район»: www.mr-kaytag.ru 
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     Часы работы Отдела экономики  Администрации МО «Кайтагский 

район»: 

    Понедельник-пятница       с 8 00  до 17  00  

    Суббота, воскресенье          выходной день. 

    Перерыв на обед                  с 12-00 часов до 13-00 часов 

Телефон Отдела экономики  Администрации МО «Кайтагский район»: 

 (8238) 47-3-18; 

Приемные дни для разъяснения порядка и положений действующего 

законодательства Российской Федерации по предоставлению муниципальной 

услуги специалистами Отдела: 

Понедельник,вторник, 

среда,пятница 

с 14.00 до 18.00. 

  

Суббота Выходной 

Воскресенье Выходной 

2.14.3. Порядок информирования о процедуре получения 

муниципальной услуги: 

- посредством личного обращения в  Отдел; 

- посредством обращения по телефону; 

- посредством публикации в средствах массовой информации; 

- посредством письменных обращений по почте; 

- посредством обращений по электронной почте. 

Для получения консультации заинтересованное лицо устно или 

письменно обращается в  Отдел. Все консультации, а также 

предоставленные специалистами приемной Администрации в ходе 

консультаций документы являются бесплатными. 

Специалист  Отдела обязан давать разъяснения по вопросам:  

- о порядке обращения за предоставлением муниципальной услуги, 

включая информацию о графике работы и местонахождении Отдела;  

- о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению;  

- о порядке получения имеющихся форм документов и справочных 

материалов;  



- о состоянии процесса предоставления муниципальной услуги по 

конкретному заявителю;  

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заинтересованное лицо может получить личную консультацию в 

режиме общей очереди. 

 Специалист  Отдела,  должен принять все необходимые меры для 

ответа, в том числе с привлечением других сотрудников. В случае если 

подготовка ответа требует дополнительной консультации специалист  

Отдела, может предложить заинтересованному лицу обратиться к 

специалисту в Отдел письменно, либо устно для более подробной 

консультации. 

При ответе на телефонные звонки специалист  Отдела,  сняв трубку, 

представляется, назвав фамилию и наименование органа местного 

самоуправления. Во время разговора следует произносить слова четко, 

избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать 

разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

В конце приема или консультирования по телефону специалист  

Отдела должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо 

принять Заявителю.  

Специалист   Отдела (по телефону или лично) должны корректно и 

внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и 

достоинства. Прием и консультация должны проводиться без больших пауз, 

лишних слов, оборотов и эмоций. 

Консультирование осуществляется как в устной, так и письменной 

форме. Письменные консультации предоставляются по письменному 

запросу получателя муниципальной услуги.  

При письменном обращении заявителя или при обращении по 

электронной почте о процедуре предоставления муниципальной услуги 

Специалист Отдела должен дать четкий и лаконичный ответ на поставленные 

вопросы с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя. 

Ответ направляется по электронной почте или отправляется по почте на 



адрес, указанный заявителем в срок, не превышающий 5 рабочих дней с 

даты регистрации письменного обращения. 

Если заинтересованное лицо не удовлетворяет полученная 

консультация, то оно может обратиться (устно или письменно) к начальнику 

Отдела. 

Консультации могут носить так же публичный характер и 

осуществляться с привлечением средств массовой информации – местной 

печати, на официальном сайте администрации МО «Кайтагский район»  в 

сети Интернет http:// www.mr- kaytag.ru, а также путем проведения встреч с 

населением.  

Публичное консультирование осуществляется также путем 

распространения информационных листков и на информационных стендах. 

Представленная на стендах информация должна быть структурирована и 

включать как тематические, так и организационные материалы. 

2.14.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- прием, проверка и регистрация заявления – максимальный срок не 

должен превышать 1 рабочий день; 

- рассмотрение заявления с перечнем документов начальником Отдела, 

назначение Уполномоченного исполнителя и передача ему материала – 

максимальный срок не должен превышать 3 рабочих дня;  
- изучение материала, подготовка проекта постановления 

Уполномоченным исполнителем и передача начальнику Отдела – 

максимальный срок не должен превышать 7 рабочих дней; 

- подписание проекта постановления начальником Отдела и передача 

Уполномоченному исполнителю - максимальный срок не должен превышать 

3 рабочих дня; 

- передача  материала с постановлением главы администрации МО 

«Кайтагский район» на согласование топографического плана с нанесенными 

границами земельного участка начальнику Отдела - максимальный срок не 

должен превышать 3 рабочих дня; 

- выдача постановления заявителю - максимальный срок не должен 

превышать 1 рабочий день. 



 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения,  

в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме. 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.1.1. Порядок прохождения документов при предоставлении 

муниципальной услуги. 

-   прием, проверка и регистрация заявления, поступившее в Отдел 

экономики Администрации МО «Кайтагский район» с резолюцией главы для 

рассмотрения; 

- рассмотрение заявления начальником Отдела, назначение 

Уполномоченного исполнителя и передача ему материала;  
- изучение материала, подготовка проекта постановления 

Уполномоченным исполнителем; 

- подписание проекта постановления главой администрации и 

передача Уполномоченному исполнителю; 

- выдача постановления заявителю. 

3.1.2. Порядок прохождения документов при предоставлении 

муниципальной услуги представлен в приложении № 2 к настоящему 

Регламенту. 

Описание последовательности административных действий. 

3.2. Физическое (юридическое) лицо предоставляет заявление с 

комплектом документов, установленных пунктом 2.6 настоящего 

Административного регламента,  отдел Администрации МО «Кайтагский 

район»  



3.2.1. Основанием для начала действия является поступившее в Отдел 

заявление с комплектом документов, зарегистрированное в приемной 

Администрации МО «Кайтагский район». 

- ответственный за исполнение административной процедуры является 

специалист  Отдела; 

- специалист  Отдела осуществляет прием и рассмотрение заявления, 

документов прилагаемых к заявлению на соответствие требованиям, 

указанным в п. 2.6. настоящего Административного регламента; 

- в случае не соответствия заявления или документов прилагаемых к 

заявлению требованиям, указанным в п.2.6 настоящего Административного 

регламента специалист  Отдела отказывает в предоставлении 

муниципальной услуги с объяснением причин отказа; 

3.2.2. Специалист  Отдела передает заявление и документы начальнику 

Отдела; 

3.2.3. Максимальное время, затраченное на процедуру приема и 

регистрацию заявления с комплектом документов и передачу начальнику 

Отдел, не должно превышать 1 рабочий день. 

3.3. Рассмотрение заявления начальником Отдела, назначение 

Уполномоченного исполнителя и передача ему заявления;  
3.3.1. Основанием для начала действия является получение 

зарегистрированного заявления с комплектом документов с резолюцией 

главы (заместителя) МО начальником Отдела. 

3.3.2. При получении заявления с комплектом документов начальник 

Отдела  рассматривает заявление. 

3.3.3.  В случае решения о принятии заявления к исполнению 

назначается Уполномоченный исполнитель муниципальной услуги – 

специалист Отдела.  

3.3.4. Уполномоченный исполнитель принимает заявление, 

расписывается в журнале учета передачи дел, вносит информацию о приеме 

заявления в работу. 

3.3.5. В случае отказа в принятии заявления к исполнению, 

Уполномоченный исполнитель организует работу по устранению причин 

отказа либо оповещает заявителя о приостановке исполнения работ по 



оказанию муниципальной услуги, подготавливает письменный отказ с 

объяснением причин отказа и передается заявителю. 

3.3.6. Максимальное время, затраченное на процедуру рассмотрения 

начальником Отдела заявления с комплектом документов, назначение 

Уполномоченного исполнителя и передачу ему заявления с комплектом 

документов, не должно превышать 3 рабочих дня. 

3.4. Изучение заявления, подготовка проекта постановления 

Уполномоченным исполнителем и передача начальнику Отдела. 

3.4.1. Основанием для начала действия является поступившее 

зарегистрированное с резолюцией начальника Отдела заявление с 

комплектом документов. 

3.4.2. Ответственным за исполнение административной процедуры 

является Уполномоченный исполнитель. 

3.4.3. Уполномоченный исполнитель организует исполнение процедур 

по подготовке проекта постановления. 

3.4.4. Уполномоченный  исполнитель передает проекта постановления 

на рассмотрение и согласование главе администрации МО. 

3.4.5. Максимальное время, затраченное на подготовку и передачу 

проекта постановления на рассмотрение и согласование  главе 

администрации МО не должно превышать 7 рабочих дня.  

3.5. Подписание проекта постановления главой администрации МО и 

передача Уполномоченному исполнителю. 

3.5.1. Основанием для начала действия является подготовленный 

проект постановления. 

3.5.2. Глава администрации МО рассматривает, согласовывает проект 

постановления и возвращает Уполномоченному исполнителю. 

Максимальное время, затраченное на рассмотрение, согласование 

проекта постановления и передачу Уполномоченному исполнителю не 

должно превышать 3 рабочих дня. 

3.6.1. Основанием для начала действия является подписанный проект 

постановления Главой администрации МО. 



3.7. Выдача постановления заявителю. 

3.7.1. Основанием для начала действия является поступившее 

постановление главы города и согласованный топографический план с 

нанесенными границами земельного участка. 

3.7.2. Заявитель забирает постановление главы города и 

согласованный топографический план с нанесенными границами земельного 

участка, расписавшись в книге учета выдачи постановлений. 

 

Раздел IV. 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 начальником 

Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению 

муниципальной услуги. Указанным должностным лицом определяется 

периодичность осуществления текущего контроля.  

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав 

заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации.  

4.2. Специалист  Отдела несет персональную ответственность за: 

- несоблюдение сроков и порядка приема заявления с комплектом 

документов о предоставлении муниципальной услуги; 

- принятие заявления с неполным комплектом документов; 

- несвоевременную передачу заявления с комплектом документов 

начальнику Отдела. 

4.3. Уполномоченный исполнитель несет персональную 

ответственность за несоблюдение сроков, порядка и правильности 

оформления  проектов постановлений на строительство, либо на 

реконструкцию, писем об информировании. 

4.4. Начальник Отдела несет персональную ответственность за:  

-  несоблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 



- несвоевременную передачу заявления с комплектом документов 

специалисту  Отдела, ответственному за предоставление муниципальной 

услуги. 

- несоблюдение сроков и порядка согласования и подписания 

заявления;  

- несоблюдение сроков подписания проектов постановления на 

строительство, либо на реконструкцию. 

4.5. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) 

Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации.  

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги осуществляются на основании соответствующих распорядительных 

документов администрации МО «Кайтагский район».  

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

годовых, квартальных, ежемесячных планов администрации МО «Кайтагский 

район» и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядок 

выполнения отдельных административных процедур (тематические 

проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению 

заявителя.  

 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

 

5.1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги 

(далее – Потребители услуги) имеют право на обжалование действий или 

бездействия специалистов Отдел в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Отказ в предоставлении Услуги, необоснованное затягивание 

установленных настоящим Регламентом сроков осуществления 

административных процедур реализации Услуги, а также другие действия 

(бездействие) и решения Отдела, их должностных лиц, нарушающие 



требования к предоставлению Услуги, приведенные в настоящем 

Регламенте, могут быть обжалованы Потребителями услуги: 

- в руководстве Администрации МО «Кайтагский район»; 

- в руководстве Отдела экономики администрации МО «Кайтагский 

район»; 

- в суде. 

5.3. Потребители услуги вправе обжаловать как решения или действия 

(бездействие) Отдела, так и послужившую основанием для совершения 

действий (принятия решений) официальную информацию либо то и другое 

одновременно. 

5.4. Жалоба может быть подана Потребителем услуги, права которого 

нарушены, а также по его просьбе надлежащим уполномоченным 

представителем общественной организации, трудового коллектива или 

иным представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном 

законом порядке. 

 Жалобы Потребителей услуги подлежат обязательному рассмотрению. 

Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно. 

 Жалобы могут быть поданы устно или письменно в форме письма, 

факсимильного или электронного сообщения.  

 В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе 

личного приема граждан в Отдел.  

5.5. Личный прием граждан проводится начальником Отдела. 

Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и 

часах доводится до сведения граждан посредством размещения в средствах 

массовой информации. 

 Личный прием проводится по предварительной записи. Запись 

граждан проводится при личном обращении или с использованием средств 

телефонной связи. Ответственное лицо, осуществляющее запись граждан на 

личный прием, информирует Заявителя о дате, времени, месте приема, 

должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, 

осуществляющего прием. 



 Отдел самостоятельно формирует график приема граждан, исходя из 

загрузки начальника Отдела и обеспечения возможности работающим 

обратится с жалобой или обращением в удобное для них время. 

 Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема 

Потребителя услуги. В случае если изложенные в устной жалобе факты и 

обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной 

проверки, ответ на жалобу с согласия, заявившего ее лица может быть дан 

устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного 

приема Потребителя услуги. В остальных случаях дается письменный ответ 

по существу поставленных в жалобе вопросов. 

 В случае если во время личного приема Потребителя услуги решение 

поставленных вопросов невозможно, составляется письменная жалоба, 

которая после регистрации направляется на рассмотрение в 

соответствующие структурные подразделения Администрации МО 

«Кайтагский район».  

 В ходе личного приема Потребителю услуги может быть отказано в 

дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по 

существу поставленных в жалобе вопросов. 

 Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема либо 

направлена по почте или передана ответственному за работу с обращениями 

граждан специалисту Отдела. 

5.6. Телефон для приема жалоб и обращений Потребителей услуги 

сотрудниками  Отдела: (8238) 47-3-18, регистрация жалоб и обращений 

производится в рабочие часы; 

-  факс для приема жалоб и обращений Потребителей услуги: (8238) 47-

3-70; 

- адреса электронной почты для приема жалоб и обращений 

Потребителей услуги: mokaitag@yandex.ru. 

5.7.  В письменной жалобе в обязательном порядке Потребитель 

услуги указывает:  

-  наименование государственного (муниципального) органа 

(учреждения) в который направляется письменная жалоба, либо фамилию, 



имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность 

соответствующего лица;  

- свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);  

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ; 

- суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, 

по которым Заявитель считает решение по соответствующему делу 

неправильным;  

- ставит личную подпись и дату. 

 Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может 

являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы.  

 В случае необходимости в подтверждение своих доводов Потребитель 

услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их 

копии. 

 Стандартная форма письменных жалоб должна находиться в 

свободном доступе и в достаточном количестве в приемных и в холлах 

Отдел. При этом на информационных стендах размещаются образцы 

заполнения жалоб и указываются все необходимые для направления 

жалобы реквизиты вышестоящих органов государственной власти и их 

должностных лиц, ответственных за работу с жалобами граждан на решения 

и действия (бездействие) данного органа местного самоуправления или 

государственной власти. 

 Для приема жалобы в форме электронного сообщения гражданин 

должен указать свою фамилию, имя, отчество, электронный адрес, 

наименование органа государственной власти (имя или должность 

должностного лица), а также суть жалобы. 

 Если ответ на жалобу может быть дан без предварительного изучения 

вопроса и без приложения письменных документов и материалов, то ответ 

направляется по обратному адресу электронной почты Заявителя. В ином 

случае гражданину по обратному адресу его электронной почты сообщается 

о необходимости направления письменной жалобы и разъясняется порядок 

ее подачи. 



Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее, 

чем в течение трех рабочих дней с момента поступления в орган 

государственной власти или должностному лицу. 

5.8.  Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях: 

- отсутствия обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний 

на предмет обжалования;  

-подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени 

гражданина; 

- получения документально подтвержденной информации о 

вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в 

жалобе; 

- установления факта, что данный гражданин уже многократно 

обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие 

письменные ответы, при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы 

или обстоятельства;  

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи;  

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом 

если прочтению поддается почтовый адрес гражданина, ему сообщается о 

данной причине отказа в рассмотрении;  

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну. 

 Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его 

жалобы в трехдневный срок со дня ее получения. 

5.9.  Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не 

входит в компетенцию Отдела или государственной власти (должностного 

лица), направляется в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации в 

соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в 

компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с 

уведомлением лица, направившего жалобу, о ее переадресации. 



  Отдел при направлении письменной жалобы на рассмотрение в 

другой орган местного самоуправления, государственной власти или иному 

должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в 

указанных органах или у должностного лица документы и материалы о 

результатах рассмотрения письменной жалобы. 

  Жалоба рассматривается вышестоящим уполномоченным органом 

государственной власти (вышестоящим должностным лицом) в срок не 

позднее одного месяца со дня ее получения органом власти. В 

исключительных случаях, связанных с необходимостью истребования и 

изучения дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы может 

быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока 

рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием 

причин продления. 

 В случаях, не терпящих отлагательства, жалобы должны быть 

рассмотрены незамедлительно, во всяком случае, не позднее, чем в 15 

(пятнадцати) рабочих дней. К случаям безотлагательного рассмотрения 

жалоб относятся ситуации, когда: 

- жалобы основаны на доказательствах, в отношении которых 

существует реальная угроза их утраты; 

-   рассмотрение жалоб в обычные сроки может привести к 

значительному ущербу для Заявителя; 

- по прошествии определенного времени, существо жалобы потеряет 

значение для Заявителя или возникнет невозможность исполнения 

заявленной жалобы. 

 При рассмотрении жалобы Отдел или уполномоченный орган 

исполнительной власти (должностное лицо) обеспечивает объективное, 

всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы. 

5.10. Гражданин вправе лично изложить доводы должностному лицу, 

рассматривающему жалобу, а также предоставлять дополнительные 

материалы в подтверждение обоснованности своей жалобы, либо 

предоставить информацию о месте их нахождения. 

5.11. Рассматривающий жалобу Отдел или уполномоченный орган 

исполнительной власти вправе истребовать необходимые для решения 



вопроса документы и материалы у нижестоящих и других органов местного 

самоуправления, государственной власти, учреждений и организаций. 

5.12. Каждый гражданин имеет право получить, а Отдел и 

государственная власть и их должностные лица обязаны ему предоставить 

возможность ознакомления с документами и материалами, 

непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет 

установленных федеральным законом ограничений на информацию, 

содержащуюся в этих документах и материалах. 

5.13. Заявителю должно быть сообщено об исполнении решения не 

позднее чем в течение месяца со дня его получения. 

5.14. При обнаружении виновного в неисполнении или ненадлежащем 

исполнении возложенных на должностное лицо Отдела обязанностей в 

соответствии с принятым по жалобе решением начальником Отдела 

принимаются меры по привлечению указанного должностного лица к 

дисциплинарной ответственности в установленном порядке. 



Приложение 1  

к административному регламенту  

  

 

 Главе администрации 

МО «Кайтагский район» 

Абдулкадырову А.С. 

от_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

(Ф.И.О.) 

прожив._________________________ 

_________________________ 

 (адрес) 

тел._________________________ 

(контактный телефон) 

  

  

 

 

 

Заявление 

 

Прошу Вас выдать постановление о переоформлении в собственность 

земельного участка, на котором находится 

___________________________________________________________________

_,  

(наименование объекта) 



расположенного по адресу: 

____________________________________________ 

___________________________________________________________________

_ 

___________________________________________________________________

_. 

 

 

 

 

 _________                                                                                           _________ 

  (дата)                                                                                                                                                                 (подпись) 

  

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2  

к административному регламенту  

  

Порядок прохождения документов при предоставлении муниципальной 

услуги 

№  

ПРОЦЕДУРА 

 

УЧАСТНИКИ 

 

ДЛИТЕЛЬНОСТЬ 

1 Прием от заявителя 

заявления с пакетом 

документов. Регистрация 

Приемная 

администрации  

 

1 рабочий день 

3 Рассмотрение заявления 

главой администрации 

глава 

администрации 

3 рабочий день 

4 Передача пакета 

документов в Отдел 

 Отдел 

 

1 рабочих дня 

 Прием и регистрация в 

Отделе  

 Отдел 1 рабочий день 

5 Рассмотрение заявления 

начальником Отдела 

экономики 

Начальник Отдел 3 рабочих дня 

6 Передача заявления 

Уполномоченному 

исполнителю 

Начальник Отдел 1 рабочий день 

7 Подготовка проекта 

постановления  

Уполномоченный 

исполнитель 

7 рабочих дня 

 Согласование проекта 

постановления Главой 

администрации МО 

Глава 

администрации МО 

3 рабочий день 

8 Выдача постановления Уполномоченный 1 рабочий день 



заявителю исполнитель 

 



Приложение 3  

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги  

 

«Выдача постановления о переоформление в собственность 

земельного участка, который находится в муниципальной собственности, и 

на котором расположены здания, строения, сооружения» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрение заявления начальником Отдела, назначение 

Уполномоченного исполнителя и передача ему заявления 

Изучение заявления, подготовка проекта постановления либо 

мотивированного отказа Уполномоченным исполнителем и передача 

главе администрации для согласования 

 

Подписание проекта постановления либо мотивированного отказа 

главой администрации МО и передача Уполномоченному исполнителю 

 

Прием, проверка и регистрация заявления 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Отправка  мотивированного отказа заявителю 

 

Поступление Постановления Главы администрации МО в Отдел 

 

Выдача Постановления Главы администрации МО заявителю 

 



 

Приложение № 2 

к постановлению администрации 

МО «Кайтагский район» 

от     18.03.2013 г. № 64 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Отдела экономики администрации МО «Кайтагский район» 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача постановления о переоформлении в собственность земельного 

участка, который находится в муниципальной собственности, и на 

котором расположены здания, строения, сооружения» 

  

Раздел 1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент Отдела экономики 

администрации МО «Кайтагский район» (далее – Отдел) предоставления 

муниципальной услуги по выдаче постановления о переоформление в 

собственность земельного участка, который находится в муниципальной 

собственности, и на котором расположены здания, строения, сооружения 

(далее – Административный регламент) разработан в целях повышения 

качества предоставления и доступности муниципальной услуги по выдачи 

постановления о переоформление в собственность земельного участка, 

который находится в муниципальной собственности, и на котором 

расположены здания, строения, сооружения, определяет сроки и 

последовательность административных действий при предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.2.Получателями муниципальной услуги являются физические и 

юридические лица (далее - заявители), являющиеся правообладателями 

здания, строения, сооружения на земельном участке, который находится в 

муниципальной собственности. 

 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 



 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача постановления о 

переоформление в собственность земельного участка, который находится в 

муниципальной собственности, и на котором расположены здания, 

строения, сооружения». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Отделом экономики 

администрации МО «Кайтагский район» (далее - Отдел).  

Исполнителями муниципальной услуги являются специалисты Отдела 

экономики (далее – Уполномоченные исполнители). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

предоставление заявителю постановления главы администрации МО 

«Кайтагский район» о переоформлении в собственность земельного 

участка, на котором находятся здания, строения, сооружения заявителя. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 30 рабочих 

дней со дня регистрации запроса. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации от 12.12.93г.; 

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001  №136-ФЗ; 

- Приказ №475 от 13.09.2011г. Министерства Экономического развития 

Российской Федерации «Об утверждении перечня документов, необходимых 

для приобретения прав на земельный участок»; 

- Градостроительный кодекс РФ от 19.12.2004г. №190; 

- Федеральный закон от 2.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

          –  СНиП 2.07.01-89* «Градостроительство. Планировка и застройка 

городских и сельских поселений»; 

         –  СанПиН 2.2.1/2.1.1.1200-03 «Санитарно-защитные зоны и санитарная 

классификация предприятий, сооружений и иных объектов»;  
          



2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Форма заявления приводится в приложении № 1 к настоящему 

Регламенту. 

Заинтересованные лица заполняют заявление ручным способом 

(чернилами или пастой синего цвета) или машинописным способом. 

В случае подписания заявления представителем заявителя, к заявлению 

обязательно прилагается документ, подтверждающий его полномочия (для 

представителя физического лица - нотариально удостоверенная доверенность 

либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным 

законодательством Российской Федерации способом).  

Документы предоставляются на русской языке. 

В заявлении указываются: 

а) фамилия, имя, отчество заявителя; 

б) место регистрации заявителя; 

в) место жительства заявителя (в случае, если проживает не по месту 

регистрации);  

г) номер контактного телефона. 

В целях приобретения прав(переоформление в собственность) на 

земельный участок который находится в государственной или 

муниципальной собственности и на котором расположены здания, 

строения, сооружения представляются следующие документы: 

2) Перечень документов, представляемые исключительно 

заявителем: 
 

а) Заявление на имя Главы Администрации, 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;  



б) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя физического или юридического лица, если с заявлением 

обращается представитель заявителя (заявителей); 

в) Копия свидетельства о государственной регистрации 

физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для 

индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о 

государственной регистрации юридического лица (для юридических 

лиц);  

г) Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права 

на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, 

строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской 

Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в 

ЕГРП; 

д) Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права 

на приобретаемый земельный участок, если право на данный 

земельный участок в соответствии с законодательством Российской 

Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в 

ЕГРП; 

е) 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 настоящем 

Перечне документов; 

 

2) Перечень документов, получаемые по каналам межведомственного 
взаимодействия, согласно Постановления Правительства РФ №697 от 

08.09.2010г.: 
 

  ж) Кадастровая выписка о земельном участке; 

з) 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: 

з.1) уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о 

зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения; 

и) Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или: 

и.1) уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о 

зарегистрированных правах на указанный земельный участок. 

 

consultantplus://offline/ref=1F4A9BB59B12D73B764C3E5A8A0C904E050E404075D00BD911E68BE51EDDC9C28DA40D5A7ECF66E7l6x1L
consultantplus://offline/ref=1F4A9BB59B12D73B764C3E5A8A0C904E050E40477FDA0BD911E68BE51EDDC9C28DA40D5A7ECF67E1l6xAL


2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

а) непредставление документов, определенных пунктом  

2.6. настоящего Административного регламента; 

б) представление документов в ненадлежащий орган. 

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

может являться несоответствие предоставленных документов требованиям 

действующего законодательства. 

2.9.  Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов 

для предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.  

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги не должен превышать 1 рабочий день. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявления 

о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, находится в 

пешеходной доступности (не более 5 минут пешком) для заявителей от 

остановок общественного транспорта.  

Здание, оборудовано гардеробом, средствами пожаротушения и 

оказания первой медицинской помощи (аптечки). 

Рядом со зданием оборудованы парковочные места на 5 транспортных 

средств. 

Центральный вход в здание оборудован информационной табличкой 

(вывеской). 



Помещение для предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами 

электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть 

Интернет), канцелярскими принадлежностями, информационными и 

методическими материалами, наглядной информацией. 

2.12.2. Оборудование мест ожидания. 

Места для ожидания очереди оборудуется стульями, кресельными 

секциями, а также столами (стойками) для возможности оформления 

документов. Обязательно обеспечение указанных мест бумагой и ручками 

для записи информации. 

2.12.3. Оборудование мест для заполнения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

 Места, предназначенные для заполнения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, стенды 

максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, 

оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются 

информационные листки. 

На информационном стенде размещается следующая информация: 

- местонахождение и график работы Администрации и Отдел; 

- номера телефонов для справок; 

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование 

заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, 

осуществляющих прием и информирование заявителей; 

- адрес официального сайта Администрации МО «Кайтагский район» в 

сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной 

услуги;  

-  адрес электронной почты Отдел; 

- перечень, образцы документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги и требования к ним. 

2.12.4. На официальном сайте Администрации МО «Кайтагский район» 

в сети Интернет www.mr- kaytag.ru размещается следующая информация: 

 место нахождения и график работы Отдел; 

 номера телефонов для справок; 



 номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование 

заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, 

осуществляющих прием и информирование заявителей; 

 адрес электронной почты Отдел; 

 порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

 описание процедуры предоставления муниципальной услуги в 

текстовом виде и в виде блок-схемы; 

 перечень, образцы документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги и требования к ним; 

 полный текст Регламента. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 

- равные права и возможности по получению муниципальной услуги 

для заявителей; 

- общая информированность о порядке и способах получения 

муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на 

информационных стендах, по телефону, по электронной почте); 

- режим работы Отдел обеспечивает возможность подачи заявителем 

заявления о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего 

времени; 

- возможность выбора способа обращения и получения 

муниципальной услуги (по почте, при личном обращении, по электронной 

почте); 

- комфортность ожидания в очереди при подаче заявления. 

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги: 

- выдача заявителю готового результата в установленный срок 

(своевременность оказания); 

- время, затраченное на получение конечного результата; 

- возможность получения бланка заявления, в том числе в электронном 

виде; 



- удовлетворенность заявителей отношением должностных лиц Отдела 

в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать 

эффективную помощь при возникновении трудностей; 

- количество обжалования действий или бездействия должностных лиц 

Отдела. 

2.14. Иные требования, в том числе особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 

2.14.1. Порядок информирования заявителей о правилах 

предоставления муниципальной услуги. 

- непосредственно специалистами  Отдела; 

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством размещения на информационном стенде; 

- на официальном сайте администрации МО «Кайтагский район» в сети 

Интернет, в средствах массовой информации (далее - СМИ); 

2.14.2. Местонахождение, график работы  Отдела: 

Кайтагский район, с. Маджалис, ул. Надречная, 11, 2-этаж. 

         Почтовый адрес для направления документов и обращений: 368590, 

Кайтагский район, с. Маджалис, ул. Надречная, 11, 2-этаж., Отдел экономики  

Администрации МО «Кайтагский район» 

Электронный адрес для направления обращений: mokaitag@ayndex.ru 

Сайт Администрации МО «Кайтагский район»: www.mr-kaytag.ru 

 

     Часы работы Отдела экономики  Администрации МО «Кайтагский 

район»: 

    Понедельник-пятница       с 8 00  до 17  00  

    Суббота, воскресенье          выходной день. 

    Перерыв на обед                  с 12-00 часов до 13-00 часов 

Телефон Отдела экономики  Администрации МО «Кайтагский район»: 

 (8238) 47-3-18; 

Приемные дни для разъяснения порядка и положений действующего 

законодательства Российской Федерации по предоставлению муниципальной 

услуги специалистами Отдела: 

mailto:mokaitag@ayndex.ru
http://www.mr-kaytag.ru/


Понедельник,вторник, 

среда,пятница 

с 14.00 до 18.00. 

  

Суббота Выходной 

Воскресенье Выходной 

2.14.3. Порядок информирования о процедуре получения 

муниципальной услуги: 

- посредством личного обращения в  Отдел; 

- посредством обращения по телефону; 

- посредством публикации в средствах массовой информации; 

- посредством письменных обращений по почте; 

- посредством обращений по электронной почте. 

Для получения консультации заинтересованное лицо устно или 

письменно обращается в  Отдел. Все консультации, а также 

предоставленные специалистами приемной Администрации в ходе 

консультаций документы являются бесплатными. 

Специалист  Отдела обязан давать разъяснения по вопросам:  

- о порядке обращения за предоставлением муниципальной услуги, 

включая информацию о графике работы и местонахождении Отдела;  

- о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению;  

- о порядке получения имеющихся форм документов и справочных 

материалов;  

- о состоянии процесса предоставления муниципальной услуги по 

конкретному заявителю;  

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заинтересованное лицо может получить личную консультацию в 

режиме общей очереди. 



 Специалист  Отдела,  должен принять все необходимые меры для 

ответа, в том числе с привлечением других сотрудников. В случае если 

подготовка ответа требует дополнительной консультации специалист  

Отдела, может предложить заинтересованному лицу обратиться к 

специалисту в Отдел письменно, либо устно для более подробной 

консультации. 

При ответе на телефонные звонки специалист  Отдела,  сняв трубку, 

представляется, назвав фамилию и наименование органа местного 

самоуправления. Во время разговора следует произносить слова четко, 

избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать 

разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

В конце приема или консультирования по телефону специалист  

Отдела должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо 

принять Заявителю.  

Специалист   Отдела (по телефону или лично) должны корректно и 

внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и 

достоинства. Прием и консультация должны проводиться без больших пауз, 

лишних слов, оборотов и эмоций. 

Консультирование осуществляется как в устной, так и письменной 

форме. Письменные консультации предоставляются по письменному 

запросу получателя муниципальной услуги.  

При письменном обращении заявителя или при обращении по 

электронной почте о процедуре предоставления муниципальной услуги 

Специалист Отдела должен дать четкий и лаконичный ответ на поставленные 

вопросы с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя. 

Ответ направляется по электронной почте или отправляется по почте на 

адрес, указанный заявителем в срок, не превышающий 5 рабочих дней с 

даты регистрации письменного обращения. 

Если заинтересованное лицо не удовлетворяет полученная 

консультация, то оно может обратиться (устно или письменно) к начальнику 

Отдела. 

Консультации могут носить так же публичный характер и 

осуществляться с привлечением средств массовой информации – местной 



печати, на официальном сайте администрации МО «Кайтагский район»  в 

сети Интернет http:// www.mr- kaytag.ru, а также путем проведения встреч с 

населением.  

Публичное консультирование осуществляется также путем 

распространения информационных листков и на информационных стендах. 

Представленная на стендах информация должна быть структурирована и 

включать как тематические, так и организационные материалы. 

2.14.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- прием, проверка и регистрация заявления – максимальный срок не 

должен превышать 1 рабочий день; 

- рассмотрение заявления с перечнем документов начальником Отдела, 

назначение Уполномоченного исполнителя и передача ему материала – 

максимальный срок не должен превышать 3 рабочих дня;  
- изучение материала, подготовка проекта постановления 

Уполномоченным исполнителем и передача начальнику Отдела – 

максимальный срок не должен превышать 7 рабочих дней; 

- подписание проекта постановления начальником Отдела и передача 

Уполномоченному исполнителю - максимальный срок не должен превышать 

3 рабочих дня; 

- передача  материала с постановлением главы администрации МО 

«Кайтагский район» на согласование топографического плана с нанесенными 

границами земельного участка начальнику Отдела - максимальный срок не 

должен превышать 3 рабочих дня; 

- выдача постановления заявителю - максимальный срок не должен 

превышать 1 рабочий день. 

 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения,  

в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме. 

 



3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.1.1. Порядок прохождения документов при предоставлении 

муниципальной услуги. 

-   прием, проверка и регистрация заявления, поступившее в Отдел 

экономики Администрации МО «Кайтагский район» с резолюцией главы для 

рассмотрения; 

- рассмотрение заявления начальником Отдела, назначение 

Уполномоченного исполнителя и передача ему материала;  
- изучение материала, подготовка проекта постановления 

Уполномоченным исполнителем; 

- подписание проекта постановления главой администрации и 

передача Уполномоченному исполнителю; 

- выдача постановления заявителю. 

3.1.2. Порядок прохождения документов при предоставлении 

муниципальной услуги представлен в приложении № 2 к настоящему 

Регламенту. 

Описание последовательности административных действий. 

3.2. Физическое (юридическое) лицо предоставляет заявление с 

комплектом документов, установленных пунктом 2.6 настоящего 

Административного регламента,  отдел Администрации МО «Кайтагский 

район»  

3.2.1. Основанием для начала действия является поступившее в Отдел 

заявление с комплектом документов, зарегистрированное в приемной 

Администрации МО «Кайтагский район». 

- ответственный за исполнение административной процедуры является 

специалист  Отдела; 

- специалист  Отдела осуществляет прием и рассмотрение заявления, 

документов прилагаемых к заявлению на соответствие требованиям, 

указанным в п. 2.6. настоящего Административного регламента; 



- в случае не соответствия заявления или документов прилагаемых к 

заявлению требованиям, указанным в п.2.6 настоящего Административного 

регламента специалист  Отдела отказывает в предоставлении 

муниципальной услуги с объяснением причин отказа; 

3.2.2. Специалист  Отдела передает заявление и документы начальнику 

Отдела; 

3.2.3. Максимальное время, затраченное на процедуру приема и 

регистрацию заявления с комплектом документов и передачу начальнику 

Отдел, не должно превышать 1 рабочий день. 

3.3. Рассмотрение заявления начальником Отдела, назначение 

Уполномоченного исполнителя и передача ему заявления;  
3.3.1. Основанием для начала действия является получение 

зарегистрированного заявления с комплектом документов с резолюцией 

главы (заместителя) МО начальником Отдела. 

3.3.2. При получении заявления с комплектом документов начальник 

Отдела  рассматривает заявление. 

3.3.3.  В случае решения о принятии заявления к исполнению 

назначается Уполномоченный исполнитель муниципальной услуги – 

специалист Отдела.  

3.3.4. Уполномоченный исполнитель принимает заявление, 

расписывается в журнале учета передачи дел, вносит информацию о приеме 

заявления в работу. 

3.3.5. В случае отказа в принятии заявления к исполнению, 

Уполномоченный исполнитель организует работу по устранению причин 

отказа либо оповещает заявителя о приостановке исполнения работ по 

оказанию муниципальной услуги, подготавливает письменный отказ с 

объяснением причин отказа и передается заявителю. 

3.3.6. Максимальное время, затраченное на процедуру рассмотрения 

начальником Отдела заявления с комплектом документов, назначение 

Уполномоченного исполнителя и передачу ему заявления с комплектом 

документов, не должно превышать 3 рабочих дня. 

3.4. Изучение заявления, подготовка проекта постановления 

Уполномоченным исполнителем и передача начальнику Отдела. 



3.4.1. Основанием для начала действия является поступившее 

зарегистрированное с резолюцией начальника Отдела заявление с 

комплектом документов. 

3.4.2. Ответственным за исполнение административной процедуры 

является Уполномоченный исполнитель. 

3.4.3. Уполномоченный исполнитель организует исполнение процедур 

по подготовке проекта постановления. 

3.4.4. Уполномоченный  исполнитель передает проекта постановления 

на рассмотрение и согласование главе администрации МО. 

3.4.5. Максимальное время, затраченное на подготовку и передачу 

проекта постановления на рассмотрение и согласование  главе 

администрации МО не должно превышать 7 рабочих дня.  

3.5. Подписание проекта постановления главой администрации МО и 

передача Уполномоченному исполнителю. 

3.5.1. Основанием для начала действия является подготовленный 

проект постановления. 

3.5.2. Глава администрации МО рассматривает, согласовывает проект 

постановления и возвращает Уполномоченному исполнителю. 

Максимальное время, затраченное на рассмотрение, согласование 

проекта постановления и передачу Уполномоченному исполнителю не 

должно превышать 3 рабочих дня. 

3.6.1. Основанием для начала действия является подписанный проект 

постановления Главой администрации МО. 

3.7. Выдача постановления заявителю. 

3.7.1. Основанием для начала действия является поступившее 

постановление главы города и согласованный топографический план с 

нанесенными границами земельного участка. 

3.7.2. Заявитель забирает постановление главы города и 

согласованный топографический план с нанесенными границами земельного 

участка, расписавшись в книге учета выдачи постановлений. 



 

Раздел IV. 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 начальником 

Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению 

муниципальной услуги. Указанным должностным лицом определяется 

периодичность осуществления текущего контроля.  

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав 

заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации.  

4.2. Специалист  Отдела несет персональную ответственность за: 

- несоблюдение сроков и порядка приема заявления с комплектом 

документов о предоставлении муниципальной услуги; 

- принятие заявления с неполным комплектом документов; 

- несвоевременную передачу заявления с комплектом документов 

начальнику Отдела. 

4.3. Уполномоченный исполнитель несет персональную 

ответственность за несоблюдение сроков, порядка и правильности 

оформления  проектов постановлений на строительство, либо на 

реконструкцию, писем об информировании. 

4.4. Начальник Отдела несет персональную ответственность за:  

-  несоблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- несвоевременную передачу заявления с комплектом документов 

специалисту  Отдела, ответственному за предоставление муниципальной 

услуги. 

- несоблюдение сроков и порядка согласования и подписания 

заявления;  

- несоблюдение сроков подписания проектов постановления на 

строительство, либо на реконструкцию. 



4.5. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) 

Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации.  

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги осуществляются на основании соответствующих распорядительных 

документов администрации МО «Кайтагский район».  

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

годовых, квартальных, ежемесячных планов администрации МО «Кайтагский 

район» и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядок 

выполнения отдельных административных процедур (тематические 

проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению 

заявителя.  

 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

 

5.1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги 

(далее – Потребители услуги) имеют право на обжалование действий или 

бездействия специалистов Отдел в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Отказ в предоставлении Услуги, необоснованное затягивание 

установленных настоящим Регламентом сроков осуществления 

административных процедур реализации Услуги, а также другие действия 

(бездействие) и решения Отдела, их должностных лиц, нарушающие 

требования к предоставлению Услуги, приведенные в настоящем 

Регламенте, могут быть обжалованы Потребителями услуги: 

- в руководстве Администрации МО «Кайтагский район»; 

- в руководстве Отдела экономики администрации МО «Кайтагский 

район»; 

- в суде. 

5.3. Потребители услуги вправе обжаловать как решения или действия 

(бездействие) Отдела, так и послужившую основанием для совершения 



действий (принятия решений) официальную информацию либо то и другое 

одновременно. 

5.4. Жалоба может быть подана Потребителем услуги, права которого 

нарушены, а также по его просьбе надлежащим уполномоченным 

представителем общественной организации, трудового коллектива или 

иным представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном 

законом порядке. 

 Жалобы Потребителей услуги подлежат обязательному рассмотрению. 

Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно. 

 Жалобы могут быть поданы устно или письменно в форме письма, 

факсимильного или электронного сообщения.  

 В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе 

личного приема граждан в Отдел.  

5.5. Личный прием граждан проводится начальником Отдела. 

Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и 

часах доводится до сведения граждан посредством размещения в средствах 

массовой информации. 

 Личный прием проводится по предварительной записи. Запись 

граждан проводится при личном обращении или с использованием средств 

телефонной связи. Ответственное лицо, осуществляющее запись граждан на 

личный прием, информирует Заявителя о дате, времени, месте приема, 

должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, 

осуществляющего прием. 

 Отдел самостоятельно формирует график приема граждан, исходя из 

загрузки начальника Отдела и обеспечения возможности работающим 

обратится с жалобой или обращением в удобное для них время. 

 Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема 

Потребителя услуги. В случае если изложенные в устной жалобе факты и 

обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной 

проверки, ответ на жалобу с согласия, заявившего ее лица может быть дан 

устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного 

приема Потребителя услуги. В остальных случаях дается письменный ответ 

по существу поставленных в жалобе вопросов. 



 В случае если во время личного приема Потребителя услуги решение 

поставленных вопросов невозможно, составляется письменная жалоба, 

которая после регистрации направляется на рассмотрение в 

соответствующие структурные подразделения Администрации МО 

«Кайтагский район».  

 В ходе личного приема Потребителю услуги может быть отказано в 

дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по 

существу поставленных в жалобе вопросов. 

 Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема либо 

направлена по почте или передана ответственному за работу с обращениями 

граждан специалисту Отдела. 

5.6. Телефон для приема жалоб и обращений Потребителей услуги 

сотрудниками  Отдела: (8238) 47-3-18, регистрация жалоб и обращений 

производится в рабочие часы; 

-  факс для приема жалоб и обращений Потребителей услуги: (8238) 47-

3-70; 

- адреса электронной почты для приема жалоб и обращений 

Потребителей услуги: mokaitag@yandex.ru. 

5.7.  В письменной жалобе в обязательном порядке Потребитель 

услуги указывает:  

-  наименование государственного (муниципального) органа 

(учреждения) в который направляется письменная жалоба, либо фамилию, 

имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность 

соответствующего лица;  

- свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);  

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ; 

- суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, 

по которым Заявитель считает решение по соответствующему делу 

неправильным;  

- ставит личную подпись и дату. 



 Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может 

являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы.  

 В случае необходимости в подтверждение своих доводов Потребитель 

услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их 

копии. 

 Стандартная форма письменных жалоб должна находиться в 

свободном доступе и в достаточном количестве в приемных и в холлах 

Отдел. При этом на информационных стендах размещаются образцы 

заполнения жалоб и указываются все необходимые для направления 

жалобы реквизиты вышестоящих органов государственной власти и их 

должностных лиц, ответственных за работу с жалобами граждан на решения 

и действия (бездействие) данного органа местного самоуправления или 

государственной власти. 

 Для приема жалобы в форме электронного сообщения гражданин 

должен указать свою фамилию, имя, отчество, электронный адрес, 

наименование органа государственной власти (имя или должность 

должностного лица), а также суть жалобы. 

 Если ответ на жалобу может быть дан без предварительного изучения 

вопроса и без приложения письменных документов и материалов, то ответ 

направляется по обратному адресу электронной почты Заявителя. В ином 

случае гражданину по обратному адресу его электронной почты сообщается 

о необходимости направления письменной жалобы и разъясняется порядок 

ее подачи. 

Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее, 

чем в течение трех рабочих дней с момента поступления в орган 

государственной власти или должностному лицу. 

5.8.  Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях: 

- отсутствия обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний 

на предмет обжалования;  

-подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени 

гражданина; 



- получения документально подтвержденной информации о 

вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в 

жалобе; 

- установления факта, что данный гражданин уже многократно 

обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие 

письменные ответы, при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы 

или обстоятельства;  

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи;  

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом 

если прочтению поддается почтовый адрес гражданина, ему сообщается о 

данной причине отказа в рассмотрении;  

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну. 

 Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его 

жалобы в трехдневный срок со дня ее получения. 

5.9.  Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не 

входит в компетенцию Отдела или государственной власти (должностного 

лица), направляется в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации в 

соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в 

компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с 

уведомлением лица, направившего жалобу, о ее переадресации. 

  Отдел при направлении письменной жалобы на рассмотрение в 

другой орган местного самоуправления, государственной власти или иному 

должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в 

указанных органах или у должностного лица документы и материалы о 

результатах рассмотрения письменной жалобы. 

  Жалоба рассматривается вышестоящим уполномоченным органом 

государственной власти (вышестоящим должностным лицом) в срок не 

позднее одного месяца со дня ее получения органом власти. В 

исключительных случаях, связанных с необходимостью истребования и 



изучения дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы может 

быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока 

рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием 

причин продления. 

 В случаях, не терпящих отлагательства, жалобы должны быть 

рассмотрены незамедлительно, во всяком случае, не позднее, чем в 15 

(пятнадцати) рабочих дней. К случаям безотлагательного рассмотрения 

жалоб относятся ситуации, когда: 

- жалобы основаны на доказательствах, в отношении которых 

существует реальная угроза их утраты; 

-   рассмотрение жалоб в обычные сроки может привести к 

значительному ущербу для Заявителя; 

- по прошествии определенного времени, существо жалобы потеряет 

значение для Заявителя или возникнет невозможность исполнения 

заявленной жалобы. 

 При рассмотрении жалобы Отдел или уполномоченный орган 

исполнительной власти (должностное лицо) обеспечивает объективное, 

всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы. 

5.10. Гражданин вправе лично изложить доводы должностному лицу, 

рассматривающему жалобу, а также предоставлять дополнительные 

материалы в подтверждение обоснованности своей жалобы, либо 

предоставить информацию о месте их нахождения. 

5.11. Рассматривающий жалобу Отдел или уполномоченный орган 

исполнительной власти вправе истребовать необходимые для решения 

вопроса документы и материалы у нижестоящих и других органов местного 

самоуправления, государственной власти, учреждений и организаций. 

5.12. Каждый гражданин имеет право получить, а Отдел и 

государственная власть и их должностные лица обязаны ему предоставить 

возможность ознакомления с документами и материалами, 

непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет 

установленных федеральным законом ограничений на информацию, 

содержащуюся в этих документах и материалах. 



5.13. Заявителю должно быть сообщено об исполнении решения не 

позднее чем в течение месяца со дня его получения. 

5.14. При обнаружении виновного в неисполнении или ненадлежащем 

исполнении возложенных на должностное лицо Отдела обязанностей в 

соответствии с принятым по жалобе решением начальником Отдела 

принимаются меры по привлечению указанного должностного лица к 

дисциплинарной ответственности в установленном порядке. 



Приложение 1  

к административному регламенту  

  

 

 Главе администрации 

МО «Кайтагский район» 

Абдулкадырову А.С. 

от_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

(Ф.И.О.) 

прожив._________________________ 

_________________________ 

 (адрес) 

тел._________________________ 

(контактный телефон) 

  

  

 

 

 

Заявление 

 

Прошу Вас выдать постановление о переоформлении в собственность 

земельного участка, на котором находится 

___________________________________________________________________

_,  

(наименование объекта) 



расположенного по адресу: 

____________________________________________ 

___________________________________________________________________

_ 

___________________________________________________________________

_. 

 

 

 

 

 _________                                                                                           _________ 

  (дата)                                                                                                                                                                 (подпись) 

  

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2  

к административному регламенту  

  

Порядок прохождения документов при предоставлении муниципальной 

услуги 

№  

ПРОЦЕДУРА 

 

УЧАСТНИКИ 

 

ДЛИТЕЛЬНОСТЬ 

1 Прием от заявителя 

заявления с пакетом 

документов. Регистрация 

Приемная 

администрации  

 

1 рабочий день 

3 Рассмотрение заявления 

главой администрации 

глава 

администрации 

3 рабочий день 

4 Передача пакета 

документов в Отдел 

 Отдел 

 

1 рабочих дня 

 Прием и регистрация в 

Отделе  

 Отдел 1 рабочий день 

5 Рассмотрение заявления 

начальником Отдела 

экономики 

Начальник Отдел 3 рабочих дня 

6 Передача заявления 

Уполномоченному 

исполнителю 

Начальник Отдел 1 рабочий день 

7 Подготовка проекта 

постановления  

Уполномоченный 

исполнитель 

7 рабочих дня 

 Согласование проекта 

постановления Главой 

администрации МО 

Глава 

администрации МО 

3 рабочий день 

8 Выдача постановления Уполномоченный 1 рабочий день 



заявителю исполнитель 

 

Всего: 30 рабочих дня                               



Приложение 3  

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги  

 

«Выдача постановления о переоформление в собственность 

земельного участка, который находится в муниципальной собственности, и 

на котором расположены здания, строения, сооружения» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрение заявления начальником Отдела, назначение 

Уполномоченного исполнителя и передача ему заявления 

Изучение заявления, подготовка проекта постановления либо 

мотивированного отказа Уполномоченным исполнителем и передача 

главе администрации для согласования 

 

Подписание проекта постановления либо мотивированного отказа 

главой администрации МО и передача Уполномоченному исполнителю 

 

Прием, проверка и регистрация заявления 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Отправка  мотивированного отказа заявителю 

 

Поступление Постановления Главы администрации МО в Отдел 

 

Выдача Постановления Главы администрации МО заявителю 

 



 

Приложение № 4 

к постановлению администрации 

МО «Кайтагский район» 

от  18.03.2013 г. № 64 

 

Административный регламент  

представления муниципальной услуги по предоставлению  

юридическим и физическим лицам в постоянное (бессрочное) пользования, в 

безвозмездное пользование, аренду, собственность земельных участков 
 

I. Общие положения 

 

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению юридическим и физическим лицам в постоянное 

(бессрочное) пользования, в безвозмездное пользование, аренду, собственность 

земельных участков (далее – муниципальная услуга по предоставлению земельных 

участков) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" в целях 

повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и 

определяет последовательность и сроки выполнения действий (административных 

процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

 

1.2. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги 

 

1.2.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

- в Отделе экономики администрации МО «Кайтагский район» (далее - Отдел) по 

адресу:368590 Кайтагский район, с. Маджалис, ул. Надречная, 11; 

- по телефону (8238)47-3-18, факс (8238)47-3-70; 
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- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети Интернет на сайте Администрации МО «Кайтагский район» 

www.mr-kaytag.ru), публикации в средствах массовой информации, издания информационных 

материалов (брошюр, буклетов и т.д.). 

1.2.2. Режим работы Отдела: с 8.00 до 17.00, с понедельника по пятницу включительно, 

перерыв - с 12.00 до 13.00. 

Прием заявлений от граждан и юридических лиц и выдача документов осуществляются с 

8.00 до 17.00, с понедельника по четверг, в пятницу - с 8.00 до 15.00. 

Прием посетителей работниками Отдела, непосредственно оказывающими муниципальные 

услуги, осуществляется с 8.00 до 17.00, с понедельника по пятницу включительно. 

1.2.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги оказываются 

работниками Отдела, ответственными за предоставление муниципальной услуги. 

1.2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Отдела подробно и 

в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 

который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего 

телефонный звонок. 

При невозможности работника Отдел, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 

поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого 

работника или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по 

которому можно получить необходимую информацию. 

 

1.3. Получатели муниципальной услуги по предоставлению земельных участков 

 

1.3.1. Получателями муниципальной услуги по предоставлению земельных участков 

являются: 

- граждане Российской Федерации; 

- юридические лица; 

- иностранные граждане, лица без гражданства (за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством); 

- иностранные юридические лица (за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством). 

1.3.2. От имени юридических лиц заявления о предоставлении земельных участков могут 

подавать: 

- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и 

учредительными документами от имени юридического лица без доверенности; 



- представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или 

договоре. 

1.3.3. Заявление физических лиц о предоставлении земельных участков могут быть поданы 

лично либо от имени физического лица следующими лицами: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в 

возрасте до 14 лет; 

- опекуны и попечители недееспособных и ограниченно дееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или 

договоре. 

Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет могут подать заявление на предоставление 

земельных участков с согласия законных представителей. 

 

1.4. Обработка персональных данных при предоставлении муниципальной услуги 

 

При направлении заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги по 

предоставлению земельных участков он выражает свое согласие с обработкой его персональных 

данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление 

документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за 

получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, 

подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку 

персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени 

указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных 

лиц в орган или организацию. 

Согласие с обработкой персональных данных может быть получено и представлено как в 

форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного документа. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги и органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 

 

Муниципальная услуга по предоставлению юридическим и физическим лицам в постоянное 

(бессрочное) пользования, в безвозмездное пользование, аренду, собственность земельных 

участков (далее также - муниципальная услуга) предоставляется от имени Отдела экономики 

Администрации МО «Кайтагский район». 



 

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться: 

- договор аренды земельного участка; 

- договор купли-продажи земельного участка; 

- договор безвозмездного срочного пользования земельным участком; 

- копия постановления Главы  о предоставлении земельного участка либо выписка из него; 

- отказ в предоставлении земельного участка. 

 

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков 

 

Срок предоставления муниципальной услуги в отношении земельных участков, на которых 

расположены здания, строения, сооружения, не может превышать 2 месяцев со дня поступления 

заявления, в том числе: месяц - на подготовку Постановления о предоставлении земельного 

участка либо отказа в предоставлении земельного участка, месяц - на подготовку проекта 

договора. 

Срок предоставления муниципальной услуги в отношении земельных участков, 

предоставляемых для строительства с предварительным согласованием мест размещения 

объектов, не может превышать 2 недель (со дня поступления заявления до дня принятия решения 

о предоставлении земельного участка или об отказе в его предоставлении). 

Срок предоставления муниципальной услуги в отношении земельных участков, 

предоставляемых для целей, не связанных со строительством, не может превышать 3 недель со 

дня поступления заявления, в том числе: две недели - на подготовку Постановления о 

предоставлении земельного участка либо отказа в предоставлении земельного участка, одна 

неделя - на подготовку проекта договора. 

Срок предоставления муниципальной услуги в отношении земельных участков, 

предоставляемых для ведения садоводства, не может превышать 2 недель (со дня поступления 

заявления до дня принятия решения о предоставлении земельного участка или об отказе в его 

предоставлении). 

Срок предоставления муниципальной услуги в иных случаях не может превышать 30 

дней. 

Указанные в настоящем пункте сроки включают день выдачи заявителю документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или направления заявителю 

таких документов по почтовому адресу или адресу электронной почты. 

 



2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги по предоставлению 

земельных участков 

 

Правовыми основаниями для предоставления земельных участков в постоянное 

(бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду либо собственность и 

заключения соответствующих договоров являются следующие нормативные правовые акты: 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Земельный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 15.04.1998 № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных 

некоммерческих объединениях граждан»; 

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса 

Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного 

назначения»; 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса 

Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования 

торговой деятельности в Российской Федерации»; 

 

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению земельных участков 

 

2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, 

на которых расположены объекты недвижимого имущества, в соответствии с приказом 

Министерства экономического развития Российской Федерации от 13.09.2011 № 475 необходимы 

следующие документы: 

1) заявление по форме, соответствующей Приложению № 2 к настоящему 

Административному регламенту; 

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося 

физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 

3) 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 
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предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на 

земельный участок; 

4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или 

юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей); 

5) при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке - 

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о 

правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, 

или: 

- уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные 

здания, строения, сооружения и 

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, 

сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с 

законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации 

в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

6) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с 

ним о правах на приобретаемый земельный участок или: 

- уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный 

земельный участок и 

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый 

земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством 

Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в Едином 

государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

7) 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; 

8) 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 1 - 6 настоящего пункта; 

9) 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. 

Указанные в подпункте 3, абзаце 1 и 2 подпункта 5, абзаце 1 и 2 подпункта 6, подпункте 7 

настоящего пункта документы, имеющиеся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, могут предоставляться заявителем по собственной 
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инициативе либо подлежат получению Отдел в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия. 

2.5.2. Для предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков 

для строительства необходимы следующие документы: 

1) заявление по форме, соответствующей Приложению № 3 к настоящему 

Административному регламенту, в котором указываются сведения о заявителе (паспортные 

данные и ИНН заявителя (для физических лиц), данные свидетельства о государственной 

регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для 

индивидуальных предпринимателей), данные свидетельства о государственной регистрации 

юридического лица (для юридических лиц); 

2) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с 

заявлением обращается представитель заявителя (доверенность, приказ о назначении 

руководителем юридического лица, выписка из Единого государственного реестра юридических 

лиц, свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении, правовой 

акт об установлении опеки (попечительства) и т.п.); 

3) кадастровый паспорт земельного участка (с указанием кадастровой стоимости 

земельного участка) в соответствии с ч. 2 ст. 32 Земельного кодекса РФ либо межевой план по 

межеванию земельного участка - для предоставления земельного участка в аренду на срок менее 

1 года; 

4) документ, подтверждающий право приобретения земельного участка для строительства 

(постановление о предварительном согласовании места размещения объекта, протокол 

результатов аукциона по продаже земельного участка либо права на заключение договора 

аренды земельного участка, типовой договор на возведение индивидуального жилого дома, 

копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок); 

5) материалы проектной документации, содержащие сведения о сроке строительства, или 

разрешение на строительство объекта (при предоставлении земельного участка в безвозмездное 

срочное пользование). 

Указанные в подпунктах 3 и 4 настоящего пункта документы, имеющиеся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций, могут 

предоставляться заявителем по собственной инициативе либо подлежат получению в Отделе в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

2.5.3. Для предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду земельного 

участка для целей, не связанных со строительством (для размещения нестационарных торговых и 

иных временных объектов (киоски, павильоны, стоянки транспортных средств и т.д.), необходимы 

следующие документы: 

1) заявление по форме, соответствующей Приложению № 4 к настоящему 

Административному регламенту, в котором указываются сведения о заявителе (паспортные 

данные и данные свидетельства о постановке на налоговый учет заявителя (для физических лиц), 

данные свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве 
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индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), данные 

свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц); 

2) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с 

заявлением обращается представитель заявителя (доверенность, приказ о назначении 

руководителем юридического лица, выписка из Единого государственного реестра юридических 

лиц, свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении, правовой 

акт об установлении опеки (попечительства) и пр.); 

3) документ, подтверждающий право приобретения земельного участка (договор аренды, 

соглашение о перенайме, протокол результатов аукциона по продаже земельного участка либо 

права на заключение договора аренды земельного участка, копии документов, подтверждающих 

право собственности или право пользования объектом общественного питания или торговым 

объектом (для размещения сезонных кафе), согласование на размещение нестационарного 

торгового объекта на территории МО «Кайтагский район»); 

4) кадастровый паспорт земельного участка (с указанием кадастровой стоимости 

земельного участка) в соответствии с ч. 5 ст. 34 Земельного кодекса РФ - для предоставления 

земельного участка в аренду на срок год и более. 

Указанные в подпунктах 3 и 4 настоящего пункта документы, имеющиеся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций, могут 

предоставляться заявителем по собственной инициативе либо подлежат получению Отделе в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

2.5.4. Для предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельного участка 

для ведения садоводства необходимы следующие документы: 

1) заявление по форме, соответствующей Приложению № 5 к настоящему 

Административному регламенту; 

2) описание местоположения земельного участка, подготовленное заявителем (межевой 

план); 

3) заключение правления садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого 

объединения, в котором указывается гражданин, за которым закреплен такой земельный участок, 

и подтверждается соответствие указанного описания местоположения такого земельного участка 

местоположению земельного участка, фактически используемого гражданином (справка 

председателя правления). 

В рамках межведомственного информационного взаимодействия Отдел самостоятельно 

запрашивает следующие документы, имеющиеся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций, в случае, если ранее ни один из членов 

некоммерческого объединения не обращался с заявлением о предоставлении земельного участка 

в собственность: 
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1) сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок, составляющий 

территорию некоммерческого объединения, если такие сведения содержатся в Едином 

государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

2) сведения о некоммерческом объединении, содержащиеся в едином государственном 

реестре юридических лиц. 

В случае отсутствия в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и 

сделок с ним сведений о правоустанавливающих документах на земельный участок, 

составляющий территорию некоммерческого объединения, указанные сведения запрашиваются у 

заявителя. 

2.5.5. Для предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельного 

участка гражданам, имеющим трех и более детей, необходимы следующие документы: 

1) заявление по форме, соответствующей Приложению № 6 к настоящему 

Административному регламенту, с указанием фамилии, имени, отчества заявителя, паспортных 

данных, адреса постоянного места жительства (сведений о регистрации по месту жительства), 

контактных телефонов, цели использования земельного участка, сведений о количестве детей; 

2) копия документа, удостоверяющего полномочия представителя, если с заявлением 

обращается представитель заявителя (нотариально удостоверенная доверенность или 

доверенность, приравненная к нотариально удостоверенной); 

3) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя (всех 

страниц); 

4) справка о регистрации по месту жительства; 

5) документы, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного участка: 

- справка о составе семьи; 

- копии свидетельств о рождении детей; 

- копия свидетельства о заключении (расторжении) брака; 

- справка об обучении в образовательном учреждении по очной форме обучения за 

текущий учебный год на каждого ребенка (в случае наличия детей, обучающихся по очной форме 

обучения в образовательных учреждениях всех видов и типов); 

- выписка из решения или копия решения органов опеки и попечительства об установлении 

над ребенком опеки (попечительства) на каждого ребенка (в случае наличия детей, находящихся 

под опекой (попечительством); 

- копия решения органа опеки и попечительства (копия договора о приемной семье, 

заключенного с органами опеки и попечительства, и (или) копия акта органа опеки и 

попечительства о назначении опекуна или попечителя, исполняющего свои обязанности 

возмездно в отношении детей из приемных семей, на каждого ребенка (в случае наличия детей, 



находящихся под опекой (попечительством), принятых на воспитание по договору о приемной 

семье); 

- документы, подтверждающие прохождение ребенком срочной военной службы по 

призыву (в случае наличия детей, проходящих военную службу по призыву). 

Указанные в абзаце 8 подпункта 5 настоящего пункта документы, имеющиеся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, могут предоставляться заявителем по собственной инициативе либо подлежат 

получению Отделе в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

2.5.6. Для предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельного 

участка для индивидуального жилищного строительства отдельным (льготным) 

категориям граждан необходимы следующие документы: 

1) заявление по форме, соответствующей Приложению № 7 к настоящему 

Административному регламенту, с указанием сведений о заявителе (фамилия, имя, отчество, 

сведения о документе, удостоверяющем личность, ИНН, сведения о регистрации по месту 

жительства, контактные телефоны, предусмотренное законами Республики Дагестан основание 

для предоставления земельного участка); 

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя; 

3) копия документа, удостоверяющего полномочия представителя, если с заявлением 

обращается представитель заявителя (нотариально удостоверенная доверенность или 

доверенность, приравненная к нотариально удостоверенной); 

4) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с 

ним о правах на имеющиеся у заявителя (для предоставления земельного участка молодым 

семьям и семьям, имеющим детей-инвалидов, - у заявителя и членов его семьи) объекты 

недвижимого имущества, подтверждающая отсутствие в собственности земельных участков для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства (с правом 

возведения жилого дома) или дачного строительства (с правом возведения жилого дома); 

5) документ, подтверждающий постоянное проживание заявителя на территории МО 

«Кайтагский район»; 

6) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка в 

порядке очередности: 

- для граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма, - справка о том, что заявитель состоит на 

учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма, выданная не позднее чем за 30 дней до дня подачи заявления;  

- для молодых семей (в том числе семьям, состоящим из одного родителя и одного и более 

детей), возраст супругов в которых не превышает 35 лет на момент подачи заявления, - справка о 

том, что заявители признаны в установленном порядке нуждающимися в улучшении жилищных 

условий, выданная не позднее чем за 30 дней до дня подачи заявления, заявление второго 

супруга (за исключением случаев, если семья состоит из одного родителя), справка о составе 



семьи, копия свидетельства о заключении брака (за исключением случаев, если семья состоит из 

одного родителя), копии свидетельств о рождении (об усыновлении) несовершеннолетних детей, 

копия свидетельства о расторжении брака, копия свидетельства о смерти супруга, копия решения 

суда, вступившего в законную силу, о лишении одного из родителей родительских прав либо о 

признании одного из родителей безвестно отсутствующим или умершим, либо справка органов 

регистрации актов гражданского состояния по месту рождения ребенка о том, что запись об отце 

ребенка сделана со слов матери либо (если семья состоит из одного родителя); 

- для семей, имеющих детей-инвалидов, - справка о составе семьи, копия свидетельства о 

заключении брака, копия свидетельства о расторжении брака, копия свидетельства о смерти 

супруга, копия решения суда, вступившего в законную силу, о лишении одного из родителей 

родительских прав либо о признании одного из родителей безвестно отсутствующим или 

умершим, либо справка органов регистрации актов гражданского состояния по месту рождения 

ребенка о том, что запись об отце ребенка сделана со слов матери либо (если семья состоит из 

одного родителя), копия свидетельства о рождении (об усыновлении) ребенка, копия справки 

медико-социальной экспертизы о наличии инвалидности; 

- для ветеранов боевых действий на территории СССР, на территории Российской 

Федерации и территориях других государств - копия удостоверения ветерана боевых действий; 

- для военнослужащих (граждан, проходящих военную службу по контракту, и граждан, 

уволенных с военной службы по достижении ими предельного возраста пребывания на военной 

службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая 

продолжительность военной службы которых составляет 10 лет и более, а также граждан, 

проходящих военную службу за пределами территории Российской Федерации, в районах 

Крайнего Севера, приравненных к ним местностях и других местностях с неблагоприятными 

климатическими или экологическими условиями) - выписка из приказа об увольнении с военной 

службы с указанием основания увольнения (для граждан, уволенных с военной службы), справка 

военного комиссариата об общей продолжительности военной службы (для граждан, уволенных с 

военной службы), справка войсковой части о прохождении военной службы по контракту (для 

лиц, проходящих военную службу), копия послужного списка, подтверждающего прохождение 

службы за пределами территории Российской Федерации, а также в местностях с особыми 

условиями, заверенная военным комиссариатом (войсковой частью), справка о том, что заявитель 

признан в установленном порядке нуждающимся в улучшении жилищных условий, выданная не 

позднее, чем за 30 дней до дня подачи заявления; 

- для инвалидов и семей, имеющих в своем составе инвалидов, - справка о составе семьи, 

копия справки медико-социальной экспертизы о наличии инвалидности, справка о том, что 

заявитель признан в установленном порядке нуждающимся в улучшении жилищных условий, 

выданная не позднее чем за 30 дней до дня подачи заявления; 

- для граждан, имеющих право на бесплатное первоочередное или внеочередное 

предоставление земельных участков в соответствии с Законом Российской Федерации от 

15.05.1991 N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации 

вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС", Федеральным законом от 10.01.2002 N 2-ФЗ "О 

социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие 

ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне", Федеральным законом от 26.11.1998 N 175-

ФЗ "О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации 

вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов 
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радиоактивных отходов в реку Теча", Постановлением Верховного Совета РФ от 27.12.1991 N 2123-

1 "О распространении действия Закона РСФСР "О социальной защите граждан, подвергшихся 

воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" на граждан из 

подразделений особого риска", - документы, подтверждающие отнесение заявителя к 

вышеуказанной категории граждан, справка о том, что заявитель признан в установленном 

порядке нуждающимся в улучшении жилищных условий, выданная не позднее чем за 30 дней до 

дня подачи заявления; 

- для Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации, полных кавалеров ордена 

Славы, Героев Социалистического Труда и полных кавалеров ордена Трудовой Славы - копии 

документов, подтверждающих присвоение специального статуса, копии удостоверений о 

награждении соответствующими орденами, документ, подтверждающий, что заявитель не 

получает ежемесячную денежную выплату. 

В рамках межведомственного информационного взаимодействия в Отделе подлежат 

получению следующие из указанных в настоящем пункте документов, имеющиеся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций: выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и 

сделок с ним о правах на объекты недвижимого имущества, справка о том, что заявитель состоит 

на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма, документ, подтверждающий, что заявитель (Герой Советского Союза, Герой 

Российской Федерации, полный кавалер ордена Славы, Герой Социалистического Труда и полный 

кавалер ордена Трудовой Славы) не получает ежемесячную денежную выплату. Названные 

документы могут предоставляться заявителем по собственной инициативе. 

2.5.7. Заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его 

мнению, имеют значение для рассмотрения заявления. 

 

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

 

Основанием для отказа в приеме заявления и приложенных к нему документов может 

являться: 

- наличие в таком заявлении и (или) документах неоговоренных исправлений, серьезных 

повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание,  

- отсутствия документа, удостоверяющего личность заявителя или его представителя, 

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя физического или 

юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя. 

 

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
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Решение об отказе в предоставлении земельного участка может быть принято по 

следующим основаниям: 

- в соответствии с законодательством земельный участок не может быть предоставлен 

заявителю на указанном праве; 

- не представлены документы, необходимые для принятия решения о предоставлении 

земельного участка; 

- представленные документы не соответствуют по форме и (или) содержанию нормам 

действующего законодательства. 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги не может служить 

непредоставление документов и (или) информации, которые находятся в распоряжении органов 

государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении государственных и муниципальных услуг, и подлежат получению в Отделе в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия, за исключением случаев, 

установленных законодательством. 

 

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги по 

предоставлению земельных участков и способы ее взимания 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 

 

2.9. Максимальный срок 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 

составляет 15 минут. 

 

2.10. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги 

 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не 

более 7 минут. В случае большого количества документов, копии которых прикладываются к 

заявлению и подлежат сличению с оригиналами, срок регистрации запроса может быть превышен 

до 15 минут. 

 



2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу 

ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления каждой муниципальной услуги 

 

Для ожидания гражданами приема и заполнения ими документов отводятся места, 

оборудованные стульями или скамьями, а также столами (стойками), которые обеспечиваются 

писчей бумагой и ручками. 

На информационных стендах в помещении, предназначенном для заполнения и приема 

документов для оказания муниципальной услуги, размещается следующая информация: 

- режим работы Отдела; 

- образцы заявлений; 

- перечни документов, необходимых для оказания муниципальной услуги; 

- текст настоящего Административного регламента; 

- месторасположение организаций, в которых заявители могут получить документы, 

необходимые для оказания муниципальной услуги. 

 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги по предоставлению 

земельных участков 

 

Доступность и качество муниципальной услуги по предоставлению земельных участков 

оценивается по следующим критериям: 

- количество заявлений, рассмотренных с нарушением установленных сроков; 

- количество рассмотренных жалоб на действия (бездействие) работников Отдела; 

- количество актов реагирования со стороны контролирующих органов. 

 

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

 

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме с 

использованием информационно-телекоммуникационных технологий, с использованием портала 

государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров и других средств, 

включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между 

государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями. 



Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе 

информационных систем органов государственной власти и местного самоуправления при 

наличии инфраструктуры, обеспечивающей их взаимодействие. Информационной системой, 

обеспечивающей предоставление муниципальных услуг в электронной форме, является единый 

портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), а также региональный портал 

государственных и муниципальных услуг Республики Дагесиан (www.rgu). 

В рамках муниципальных информационных систем предоставление муниципальной услуги 

в электронной форме обеспечивается на официальном сайте администрации МО «Кайтагский 

район» в сети Интернет (www.mr-kaytag.ru), обеспечивающем: 

- доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, в том числе посредством 

размещения настоящего Административного регламента, образцов заявлений и иной 

информации, относящейся к предоставлению муниципальной услуги; 

- доступность для копирования и заполнения запроса (заявления) и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги; 

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и иной информации, задав вопрос работникам Отдела. 

Получение заявителем в электронной форме результата предоставления муниципальной 

услуги - договора на земельный участок - невозможно. 

Муниципальная услуга может предоставляться при участии многофункционального центра 

по предоставлению государственных и муниципальных услуг на основании соглашений, 

заключаемых таким центром с органами государственной власти и местного самоуправления. 

Предоставление государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах 

осуществляется по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление 

муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с 

соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими услуги, 

осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с 

нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме 

 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

 

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению земельных участков включает в 

себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявлений; 



- подготовка решения о предоставлении земельного участка или отказа в его 

предоставлении; 

- оформление договора аренды либо договора купли-продажи земельного участка; 

- выдача документов. 

Указанные административные процедуры осуществляются в пределах сроков, 

установленных пунктом 2.3 настоящего Административного регламента. 

В любое время с момента приема заявления на предоставление муниципальной услуги 

заявитель имеет право получать сведения о ходе исполнения посредством почтовой и 

телефонной связи, а также в электронной форме в ответах на вопросы, задаваемые на 

официальном сайте Администрации МО «Кайтагский район» в сети Интернет (www.mr-kaytag.ru). 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков 

приводится в Приложении № 1 к настоящему Административному Регламенту. 

 

3.2. Прием и регистрация заявлений 

 

Заявление на предоставление земельных участков с комплектом документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, подается в Отдел. 

В случае поступления заявления непосредственно в Администрацию МО «Кайтагский 

район» такое заявление направляется в Отдел. В таком случае датой приема заявления является 

дата его регистрации в Администрации МО «Кайтагский район». 

При приеме заявлений работник Отдела, ответственный за прием документов, проверяет 

документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя, проверяет полномочия 

представителя заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет фактическое наличие 

документов, указанных в заявлении в качестве приложения, сличает представленные копии 

документов с оригиналами и заверяет их своей подписью с указанием фамилии и инициалов, 

регистрирует заявление. 

При приеме заявления заявителю сообщается информация о сроке предоставления 

муниципальной услуги и возможности получения документов. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, необходимые для 

получения муниципальной услуги, могут быть направлены в электронной форме в соответствии с 

установленными Правительством Российской Федерации видами электронных подписей, 

использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, и 

порядком их использования. При поступлении такого заявления оно распечатывается и 

регистрируется в общем порядке. 

Зарегистрированные заявления передаются для ознакомления и резолюции начальнику 

Отдела. 
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Рассмотренные начальником Отдела документы с резолюцией и отметкой о контроле 

работник, ответственный за прием документов, передает работнику, указанному в качестве 

исполнителя. 

 

3.3. Подготовка решения о предоставлении земельного участка или отказа в его 

предоставлении 

 

Работник Отдела, являющийся исполнителем (далее - исполнитель), проводит экспертизу 

представленных документов на полноту и правильность их оформления, а также на соответствие 

требованиям действующего законодательства. 

Исполнитель в случае выявления несоответствия представленных документов требованиям 

действующего законодательства или настоящего Административного регламента вправе 

направить в адрес заявителя письменное уведомление, в котором указываются причины, 

препятствующие рассмотрению вопроса о предоставлении земельного участка, и предложение о 

предоставлении недостающих документов либо недостающей информации. 

Исполнитель в случае необходимости  осуществляет подготовку межведомственного 

запроса в отношении документов и (или) информации, которые находятся в распоряжении 

органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

После экспертизы представленных документов исполнитель готовит проект решения 

(постановления) о предоставлении земельного участка или обоснованный отказ в его 

предоставлении. 

Проект решения об отказе в предоставлении земельного участка оформляется письмом и 

передается для подписания должностному лицу, на которое возложены соответствующие 

полномочия. 

Заявитель, направивший заявление на предоставление земельного участка в электронной 

форме, также в электронной форме извещается о принятии решения по результатам 

рассмотрения такого заявления и о возможности получения результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Заверенная копия постановления о предоставлении земельного участка либо выписка из 

него или отказ в предоставлении земельного участка выдается заявителю лично или направляется 

ему почтой или электронной почтой. 

 

3.4. Оформление договора аренды либо договора купли-продажи земельного участка 

 

Сведения о предоставленном земельном участке на основании постановления вносятся в 

электронную базу данных Отдела. 



Проект договора аренды либо договора купли-продажи земельного участка направляется 

заявителю с предложением о заключении соответствующего договора. 

После подписания договора купли-продажи земельного участка заявителю выдается 

квитанция для оплаты цены земельного участка. 

Подписанный заявителем договор аренды либо договор купли-продажи земельного участка 

передается лицу, на которое возложены полномочия по подписанию соответствующих договоров 

от имени Администрации МО «Кайтагский район». 

 

3.5. Выдача документов 

 

Работник Отдела, ответственный за выдачу документов, направляет такие документы в 

адрес заявителя почтой или выдает их заявителю лично.  

В случае личного получения документов заявителем работник Отдела, ответственный за 

выдачу документов, устанавливает личность заявителя (в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность, а также полномочия представителя на получение документов), 

знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых 

документов), делает запись в книге учета выданных копий Постановлений либо выписок из них, 

договоров аренды, безвозмездного срочного пользования или купли-продажи земельных 

участков. Заявитель расписывается в получении документов. 

Работник Отдела, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю отказ в 

предоставлении земельного участка почтой или электронной почтой либо выдает его лично 

заявителю, который расписывается в получении на втором экземпляре отказа. 

Заявления с приложенными к ним документами передаются в порядке делопроизводства в 

архив Отдела. 

 

IV. Формы контроля исполнения настоящего Административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль исполнения настоящего Административного регламента 

 

Текущий контроль исполнения настоящего Административного регламента, соблюдения 

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется  

начальником Отдела непрерывно в течение всего времени предоставления муниципальной 

услуги. 

Текущий контроль включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

контроль соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, контроль полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги. 



 

4.2. Персональная ответственность работников Отдела 

 

Работник Отдела, ответственный за прием и выдачу документов, несет персональную 

ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов, правильность 

внесения записи в электронную книгу учета входящих заявлений, правильность заполнения книги 

учета выданных копий либо выписок постановлений, договоров аренды, безвозмездного 

срочного пользования или купли-продажи земельных участков. 

Работник отдела несет персональную ответственность за правильность и достоверность 

сведений, внесенных в электронную базу данных Отдела. 

Работник Отдела, ответственный за подготовку постановления о предоставлении земельных 

участков и проектов договоров, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и 

порядка оказания муниципальной услуги. 

Персональная ответственность работников Отдела закрепляется в их должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

 

4.3. Контроль предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений 

и организаций  

 

Со стороны граждан, их объединений и организаций контроль предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению земельных участков осуществляется посредством 

возможности получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия) в процессе получения муниципальной услуги 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Случаи обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Отдела экономики 

Администрации МО «Кайтагский район», а также должностных лиц, муниципальных служащих 

 

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) 

порядке. 

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 настоящим Административным 

регламентом для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

настоящим Административным регламентом; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы; 

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. 

 

5.2. Требования к содержанию и порядок подачи жалоб на решения и действия 

(бездействие) Отдела экономики Администрации МО «Кайтагский район», а также должностных 

лиц, муниципальных служащих 

 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 

Отдел экономики Администрации МО «Кайтагский район». Жалобы на решения, принятые 

начальником Отдела экономики Администрации МО «Кайтагский  район», подаются Главе 

администрации МО «Кайтагский район». 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети "Интернет", официального 

сайта  Администрации МО «Кайтагский район», единого портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование должностного лица или работника Отдела экономики Администрации МО 

«Кайтагский район», решения и действия (бездействие) которого 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) Отдела Администрации 

МО «Кайтагский район», должностного лица или работника Отдела Администрации МО 

«Кайтагский район», предоставляющего муниципальную услугу; 



4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) Отдела Администрации МО «Кайтагский район», должностного лица или 

работника Отдела Администрации МО «Кайтагский район», предоставляющего муниципальную 

услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

 

5.3. Сроки рассмотрения жалоб 

 

Жалоба, поступившая в Отдел Администрации МО «Кайтагский район» или Главе  

Администрации МО «Кайтагский район», подлежит рассмотрению должностным лицом, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

 

5.4. Решения, принимаемые по результатам рассмотрения жалоб 

 

По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное должностное лицо принимает одно 

из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения 

жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Ответ на жалобу не дается по основаниям, предусмотренным Федеральным законом от 

02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

 

5.5. Устные жалобы на решения и действия (бездействие) Отдела Администрации МО 

«Кайтагский район», а также должностных лиц, муниципальных служащих 

 



Заявители имеют право устно на личном приеме обратиться с жалобой на действия 

(бездействие) работников Отдела Администрации МО «Кайтагский район» их непосредственному 

руководителю или начальнику Отдела. 

Ответ на устную жалобу, поступившую на личном приеме, дается в порядке, 

предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации». 



Приложение № 1  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по предоставлению юридическим и  

физическим лицам в постоянное (бессрочное)  

пользования, в безвозмездное пользование,  

аренду, собственность земельных участков 

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

 по предоставлению юридическим и физическим лицам в постоянное (бессрочное) пользования, в 

безвозмездное пользование, аренду, собственность земельных участков 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления 

 

Рассмотрение начальником Отдела экономики Администрации МО «Кайтагский район» 

документов, передача документов с резолюцией и отметкой о контроле работнику, 

указанному в качестве исполнителя 

 

Экспертиза представленных документов на полноту и правильность оформления, на 

соответствие требованиям действующего законодательства: 

- запрос у заявителя недостающих 

документов либо недостающей 

информации 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 2  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по предоставлению юридическим и  

физическим лицам в постоянное (бессрочное)  

пользования, в безвозмездное пользование,  

Подготовка постановления о 

предоставлении земельного участка 

 

- направление межведомственных запросов в 

отношении документов и (или) информации, 

подлежащих получении Отделом экономики 

Администрации МО «Кайтагский район» в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 

Подготовка отказа в предоставлении 

земельного участка 

 

Подготовка договора в отношении 

земельного участка 

 

Выдача отказа в предоставлении 

земельного участка лично заявителю либо 

направление по почте или электронной 

почте 

Выдача результата оказания 

муниципальной услуги лично заявителю 

либо направление в его адрес по почте  



аренду, собственность земельных участков 

 

Форма заявления для предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных 

участков, на которых расположены объекты недвижимого имущества 

 

Главе  Администрации  

МО «Кайтагский район» 

Абдулкадырову А.С. 

от ____________________________________ 

               (ФИО, наименование заявителя) 

в лице ________________________________ 

                             (ФИО представителя) 

Паспорт_______________________________ 

Адрес_________________________________ 

ИНН__________________________________ 

Телефон_______________________________ 

1. ЗАЯВЛЕНИЕ 

на приобретение в собственность/аренду земельного участка 

Прошу предоставить в ______________________(вид права) земельный участок из земель 

населенных пунктов, кадастровый номер _________________, площадью _____ кв.м., на 

котором расположен(ы) объект(ы) недвижимости, принадлежащие на праве собственности 

(далее земельный участок). 

 

1. Сведения о земельном участке: 

1.1. Адрес земельного участка: 

 

1.2. Разрешенное использование земельного участка: 

 



1.3. Ограничения использования и обременения земельного участка: 

                                                                                                                                 (при наличии) 

1.4. Вид права, на котором используется земельный участок: 

                                                                                               (аренда, постоянное (бессрочное) пользование 

и др.) 

1.5. Реквизиты документа, удостоверяющего право на котором заявитель использует земельный 

участок:  

 

         (название, номер, дата) 

1.6. На земельный участок отсутствуют ограничения оборотоспособности, установленные статьей 

27 Земельного кодекса Российской Федерации и пунктом 8 статьи 28 Федерального закона "О 

приватизации государственного и муниципального имущества". 

 

2.Сведения об объектах недвижимости, расположенных на земельном участке: 

2.1. Перечень объектов недвижимости: 

№ 

п/п 
Наименование объекта 

Основание возникновение права собственности на 

объект (наименование и реквизиты 

правоустанавливающего документа) 

1 2 3 

2 и т.д.  

На земельном участке отсутствуют объекты недвижимости, находящиеся в собственности 

иных лиц. 

Гарантирую отсутствие прав и претензий третьих лиц на здания, строения, сооружения, 

помещения, расположенные на выкупаемом земельном участке. 

Гарантирую достоверность сведений в представленных документах. 

Согласен (согласна) с обработкой моих персональных данных в целях и объеме, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1.   

2.  и т.д. 



 

Заявитель:    

 (Ф.И.О.)  (подпись, печать) 

“  ”  20  г. 

 



Приложение № 3  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по предоставлению юридическим и  

физическим лицам в постоянное (бессрочное)  

пользования, в безвозмездное пользование,  

аренду, собственность земельных участков 

 

 

Форма заявления для предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных 

участков для строительства 

 

Главе  Администрации  

МО «Кайтагский район» 

Абдулкадырову А.С. 

от ____________________________________ 

               (ФИО, наименование заявителя) 

в лице ________________________________ 

                             (ФИО представителя) 

Паспорт_______________________________ 

Адрес_________________________________ 

ИНН__________________________________ 

Телефон_______________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу предоставить земельный участок, имеющий следующие адресные 

ориентиры: 

 
(субъект РФ, город, улица, номер участка и иные адресные ориентиры) 

для строительства (завершения строительства)  
 (наименование объекта) 

кадастровый номер  , площадью  кв.м., 

в аренду сроком на  



                                      согласно проектной документации  

Ранее заключенный договор аренды земельного участка прошу расторгнуть (в 

случае, если ранее на указанный земельный участок был заключен такой договор). 
Согласен (согласна) с обработкой моих персональных данных в целях и объеме, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1.  

2.  

3.  и т.д. 

 

Заявитель:    

 (Ф.И.О., должность руководителя или иного 

уполномоченного лица) 

 (подпись, печать) 

 

 

“  ”  20  г. 

 

 

 

Приложение № 4  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по предоставлению юридическим и  

физическим лицам в постоянное (бессрочное)  

пользования, в безвозмездное пользование,  

аренду, собственность земельных участков 

 

 

Форма заявления для предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных 

участков для целей, не связанных со строительством 



 

Главе Администрации  

 МО «Кайтагский район» 

Абдулкадырову А.С. 

от ____________________________________ 

               (ФИО, наименование заявителя) 

в лице ________________________________ 

                             (ФИО представителя) 

Паспорт_______________________________ 

Адрес_________________________________ 

ИНН__________________________________ 

Телефон_______________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

Прошу заключить договор аренды земельного участка сроком на  

 (11 месяцев, 3 года) 

имеющего следующий адрес:  

 

(субъект РФ, город, улица, номер участка) 

под размещение:  

 (наименование объекта) 

площадью  кв.м. и расторгнуть договор №  от  

заключенный ранее. 

 
Согласен (согласна) с обработкой моих персональных данных в целях и объеме, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 
К заявлению прилагаются следующие документы: 

1.  



2.  

3.  

4.  и т.д. 

 

Заявитель:    

 (Ф.И.О. гражданина, законного представителя )  (подпись) 

 

 

“  ”  20  г. 

 

 

 

 

Приложение № 5  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по предоставлению юридическим и  

физическим лицам в постоянное (бессрочное)  

пользования, в безвозмездное пользование,  

аренду, собственность земельных участков 

 

Форма заявления для предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных 

участков для ведения садоводства 

 

 Главе  Администрации  

МО «Кайтагский район» 

Абдулкадырову А.С. 

 

 



от   

(фамилия, имя, отчество) 

Проживающий(ая) по адресу:  

 

(индекс, адрес полностью) 

Документ, удостоверяющий личность: 

 

(серия, номер, кем выдан, дата выдачи) 

 

ИНН  

Представитель по доверенности: 

 

(фамилия, имя, отчество) 

Доверенность от   №  

Телефон заявителя:  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу предоставить земельный участок  

(вид права: частная собственность; аренда (срок)) 

расположенный по адресу:  город Абакан, дачный район:  

массив  улица  

для ведения садоводства и огородничества. 

Согласен (согласна) с обработкой моих персональных данных в целях и объеме, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1.  

2.  

3. и т.д. 



Заявитель:    

 (Ф.И.О. гражданина, законного представителя )  (подпись) 

 

“  ”  20  г. 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 6  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по предоставлению юридическим и  

физическим лицам в постоянное (бессрочное)  

пользования, в безвозмездное пользование,  

аренду, собственность земельных участков 

 

 

Форма заявления для предоставления муниципальной услуги по предоставлению 

земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей 

 

 Главе администрации  МО «Кайтагский район» 

Абдулкадырову А. С. 

от ____________________________________ 

               (фамилия, имя, отчество) 

______________________________________ 

 

регистрация по месту жительства: _________ 



______________________________________ 

 

документ, удостоверяющий личность: 

______________________________________ 

(серия, номер, кем выдан, дата выдачи) 

ИНН __________________________________ 

Представитель по доверенности:___________ 

_______________________________________ 

                             (фамилия, имя, отчество) 

Доверенность от____________№___________ 

Телефон_______________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу предоставить земельный участок в собственность для индивидуального жилищного 

строительства на территории МО «Кайтагский район» в соответствии с Законом Республики 

Дагестан «О земле» принятым Народным Собранием РД от 15.12.2011, так как являюсь 

___________________________________________ 

_____________________________________________________________________________. 

 (указать категорию гражданина, обладающего правом на бесплатное предоставление земельных участков)  

 

Настоящим заявлением я, __________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) 

и члены моей семьи (законные представители): 

1.____________________________________________________________________________ 

2.____________________________________________________________________________ 

3.____________________________________________________________________________ 

4.____________________________________________________________________________ 

подтверждаю(ем) свое согласие (несогласие) на обработку персональных данных, в том числе 

размещение их в средствах массовой информации, включая сеть Интернет. 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1.  



2.  

3. и т.д. 

 

Заявитель:    

 (Ф.И.О.)  (подпись) 

 

 

“  ”  20  г. 

 

ПОЛУЧЕНО 

“  ”  20  г. 

 

__________час. ______________мин. 

 

Специалист _______________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 



Приложение № 7  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по предоставлению юридическим и  

физическим лицам в постоянное (бессрочное)  

пользования, в безвозмездное пользование,  

аренду, собственность земельных участков 

 

Форма заявления для предоставления муниципальной услуги по предоставлению 

земельных участков для индивидуального жилищного строительства отдельным 

(льготным) категориям граждан 

 

Главе администрации  

МО «Кайтагский район» –  

Абдулкадырову А.С. 

от ____________________________________ 

               (фамилия, имя, отчество) 

регистрация по месту жительства:_________ 

______________________________________ 

документ, удостоверяющий личность: 

______________________________________ 

(серия, номер, кем выдан, дата выдачи) 

ИНН __________________________________ 

Представитель по 

доверенности:___________ 

_______________________________________ 

                             (фамилия, имя, отчество) 

Доверенность 

от____________№___________ 

Телефон_______________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 



Прошу предоставить земельный участок в собственность для индивидуального 

жилищного строительства на территории МО «Кайтагский район» в соответствии с 

Законом Республики Дагестанот «О земле» принятым Народным Собранием РД от 

15.12.2011, так как являюсь _________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________. 

 (указать категорию гражданина, обладающего правом на бесплатное предоставление земельных участков)  

Настоящим заявлением я, __________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) 

подтверждаю свое согласие (несогласие) на обработку персональных данных, в том числе 

размещение их в средствах массовой информации, включая сеть Интернет. 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1.  

2.  

3. и т.д. 

Заявитель:    

 (Ф.И.О.)  (подпись) 

“  ”  20  г. 

ПОЛУЧЕНО 

“  ”  20  г. 

__________час. ______________мин. 

Специалист _______________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение № 2 

к постановлению администрации 

МО «Кайтагский район» 

от     18.03.2013 г. № 64 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Отдела экономики администрации МО «Кайтагский район» 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача постановления о переоформлении в собственность земельного 

участка, который находится в муниципальной собственности, и на 

котором расположены здания, строения, сооружения» 

  

Раздел 1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент Отдела экономики 

администрации МО «Кайтагский район» (далее – Отдел) предоставления 

муниципальной услуги по выдаче постановления о переоформление в 

собственность земельного участка, который находится в муниципальной 

собственности, и на котором расположены здания, строения, сооружения 

(далее – Административный регламент) разработан в целях повышения 

качества предоставления и доступности муниципальной услуги по выдачи 

постановления о переоформление в собственность земельного участка,  

который находится в муниципальной собственности, и на котором 

расположены здания, строения, сооружения, определяет сроки и 

последовательность административных действий при предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.2.Получателями муниципальной услуги являются физические и 

юридические лица (далее - заявители), являющиеся правообладателями 

здания, строения, сооружения на земельном участке, который находится в 

муниципальной собственности. 



 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача постановления о 

переоформление в собственность земельного участка, который находится в 

муниципальной собственности, и на котором расположены здания, 

строения, сооружения». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Отделом экономики 

администрации МО «Кайтагский район» (далее - Отдел).  

Исполнителями муниципальной услуги являются специалисты Отдела 

экономики (далее – Уполномоченные исполнители). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

предоставление заявителю постановления главы администрации МО 

«Кайтагский район» о переоформлении в собственность земельного 

участка, на котором находятся здания, строения, сооружения заявителя. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 30 рабочих 

дней со дня регистрации запроса. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации от 12.12.93г.; 

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001  №136-ФЗ; 

- Приказ №475 от 13.09.2011г. Министерства Экономического развития 

Российской Федерации «Об утверждении перечня документов, необходимых 

для приобретения прав на земельный участок»; 

- Градостроительный кодекс РФ от 19.12.2004г. №190; 

- Федеральный закон от 2.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

          –  СНиП 2.07.01-89* «Градостроительство. Планировка и застройка 

городских и сельских поселений»; 



         –  СанПиН 2.2.1/2.1.1.1200-03 «Санитарно-защитные зоны и санитарная 

классификация предприятий, сооружений и иных объектов»;  
          

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Форма заявления приводится в приложении № 1 к настоящему 

Регламенту. 

Заинтересованные лица заполняют заявление ручным способом 

(чернилами или пастой синего цвета) или машинописным способом. 

В случае подписания заявления представителем заявителя, к заявлению 

обязательно прилагается документ, подтверждающий его полномочия (для 

представителя физического лица - нотариально удостоверенная доверенность 

либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным 

законодательством Российской Федерации способом).  

Документы предоставляются на русской языке. 

В заявлении указываются: 

а) фамилия, имя, отчество заявителя; 

б) место регистрации заявителя; 

в) место жительства заявителя (в случае, если проживает не по месту 

регистрации);  

г) номер контактного телефона. 

В целях приобретения прав(переоформление в собственность) на 

земельный участок который находится в государственной или 

муниципальной собственности и на котором расположены здания, 

строения, сооружения представляются следующие документы: 

3) Перечень документов, представляемые исключительно 

заявителем: 
 

а) Заявление на имя Главы Администрации, 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;  

б) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя физического или юридического лица, если с заявлением 

обращается представитель заявителя (заявителей); 

в) Копия свидетельства о государственной регистрации 

физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для 

индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о 

государственной регистрации юридического лица (для юридических 

лиц);  

г) Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права 

на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, 

строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской 

Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в 

ЕГРП; 

д) Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права 

на приобретаемый земельный участок, если право на данный 

земельный участок в соответствии с законодательством Российской 

Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в 

ЕГРП; 

е) 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 настоящем 

Перечне документов; 

 

2) Перечень документов, получаемые по каналам межведомственного 
взаимодействия, согласно Постановления Правительства РФ №697 от 

08.09.2010г.: 
 

  ж) Кадастровая выписка о земельном участке; 

з) 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: 

з.1) уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о 

зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения; 

и) Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или: 

consultantplus://offline/ref=1F4A9BB59B12D73B764C3E5A8A0C904E050E404075D00BD911E68BE51EDDC9C28DA40D5A7ECF66E7l6x1L
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и.1) уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о 

зарегистрированных правах на указанный земельный участок. 

 

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

а) непредставление документов, определенных пунктом  

2.6. настоящего Административного регламента; 

б) представление документов в ненадлежащий орган. 

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

может являться несоответствие предоставленных документов требованиям 

действующего законодательства. 

2.9.  Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов 

для предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.  

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги не должен превышать 1 рабочий день. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявления 

о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, находится в 

пешеходной доступности (не более 5 минут пешком) для заявителей от 

остановок общественного транспорта.  

Здание, оборудовано гардеробом, средствами пожаротушения и 

оказания первой медицинской помощи (аптечки). 

Рядом со зданием оборудованы парковочные места на 5 транспортных 

средств. 



Центральный вход в здание оборудован информационной табличкой 

(вывеской). 

Помещение для предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами 

электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть 

Интернет), канцелярскими принадлежностями, информационными и 

методическими материалами, наглядной информацией. 

2.12.2. Оборудование мест ожидания. 

Места для ожидания очереди оборудуется стульями, кресельными 

секциями, а также столами (стойками) для возможности оформления 

документов. Обязательно обеспечение указанных мест бумагой и ручками 

для записи информации. 

2.12.3. Оборудование мест для заполнения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

 Места, предназначенные для заполнения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, стенды 

максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, 

оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются 

информационные листки. 

На информационном стенде размещается следующая информация: 

- местонахождение и график работы Администрации и Отдел; 

- номера телефонов для справок; 

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование 

заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, 

осуществляющих прием и информирование заявителей; 

- адрес официального сайта Администрации МО «Кайтагский район» в 

сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной 

услуги;  

-  адрес электронной почты Отдел; 

- перечень, образцы документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги и требования к ним. 

2.12.4. На официальном сайте Администрации МО «Кайтагский район» 

в сети Интернет www.mr- kaytag.ru размещается следующая информация: 

 место нахождения и график работы Отдел; 

 номера телефонов для справок; 



 номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование 

заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, 

осуществляющих прием и информирование заявителей; 

 адрес электронной почты Отдел; 

 порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

 описание процедуры предоставления муниципальной услуги в 

текстовом виде и в виде блок-схемы; 

 перечень, образцы документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги и требования к ним; 

 полный текст Регламента. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 

- равные права и возможности по получению муниципальной услуги 

для заявителей; 

- общая информированность о порядке и способах получения 

муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на 

информационных стендах, по телефону, по электронной почте); 

- режим работы Отдел обеспечивает возможность подачи заявителем 

заявления о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего 

времени; 

- возможность выбора способа обращения и получения 

муниципальной услуги (по почте, при личном обращении, по электронной 

почте); 

- комфортность ожидания в очереди при подаче заявления. 

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги: 

- выдача заявителю готового результата в установленный срок 

(своевременность оказания); 

- время, затраченное на получение конечного результата; 

- возможность получения бланка заявления, в том числе в электронном 

виде; 



- удовлетворенность заявителей отношением должностных лиц Отдела 

в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать 

эффективную помощь при возникновении трудностей; 

- количество обжалования действий или бездействия должностных лиц 

Отдела. 

2.14. Иные требования, в том числе особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 

2.14.1. Порядок информирования заявителей о правилах 

предоставления муниципальной услуги. 

- непосредственно специалистами  Отдела; 

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством размещения на информационном стенде; 

- на официальном сайте администрации МО «Кайтагский район» в сети 

Интернет, в средствах массовой информации (далее - СМИ); 

2.14.2. Местонахождение, график работы  Отдела: 

Кайтагский район, с. Маджалис, ул. Надречная, 11, 2-этаж. 

         Почтовый адрес для направления документов и обращений: 368590, 

Кайтагский район, с. Маджалис, ул. Надречная, 11, 2-этаж., Отдел экономики  

Администрации МО «Кайтагский район» 

Электронный адрес для направления обращений: mokaitag@ayndex.ru 

Сайт Администрации МО «Кайтагский район»: www.mr-kaytag.ru 

 

     Часы работы Отдела экономики  Администрации МО «Кайтагский 

район»: 

    Понедельник-пятница       с 8 00  до 17  00  

    Суббота, воскресенье          выходной день. 

    Перерыв на обед                  с 12-00 часов до 13-00 часов 

Телефон Отдела экономики  Администрации МО «Кайтагский район»: 

 (8238) 47-3-18; 

Приемные дни для разъяснения порядка и положений действующего 

законодательства Российской Федерации по предоставлению муниципальной 

услуги специалистами Отдела: 

mailto:mokaitag@ayndex.ru
http://www.mr-kaytag.ru/


Понедельник,вторник, 

среда,пятница 

с 14.00 до 18.00. 

  

Суббота Выходной 

Воскресенье Выходной 

2.14.3. Порядок информирования о процедуре получения 

муниципальной услуги: 

- посредством личного обращения в  Отдел; 

- посредством обращения по телефону; 

- посредством публикации в средствах массовой информации; 

- посредством письменных обращений по почте; 

- посредством обращений по электронной почте. 

Для получения консультации заинтересованное лицо устно или 

письменно обращается в  Отдел. Все консультации, а также 

предоставленные специалистами приемной Администрации в ходе 

консультаций документы являются бесплатными. 

Специалист  Отдела обязан давать разъяснения по вопросам:  

- о порядке обращения за предоставлением муниципальной услуги, 

включая информацию о графике работы и местонахождении Отдела;  

- о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению;  

- о порядке получения имеющихся форм документов и справочных 

материалов;  

- о состоянии процесса предоставления муниципальной услуги по 

конкретному заявителю;  

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заинтересованное лицо может получить личную консультацию в 

режиме общей очереди. 



 Специалист  Отдела,  должен принять все необходимые меры для 

ответа, в том числе с привлечением других сотрудников. В случае если 

подготовка ответа требует дополнительной консультации специалист  

Отдела, может предложить заинтересованному лицу обратиться к 

специалисту в Отдел письменно, либо устно для более подробной 

консультации. 

При ответе на телефонные звонки специалист  Отдела,  сняв трубку, 

представляется, назвав фамилию и наименование органа местного 

самоуправления. Во время разговора следует произносить слова четко, 

избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать 

разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

В конце приема или консультирования по телефону специалист  

Отдела должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо 

принять Заявителю.  

Специалист   Отдела (по телефону или лично) должны корректно и 

внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и 

достоинства. Прием и консультация должны проводиться без больших пауз, 

лишних слов, оборотов и эмоций. 

Консультирование осуществляется как в устной, так и письменной 

форме. Письменные консультации предоставляются по письменному 

запросу получателя муниципальной услуги.  

При письменном обращении заявителя или при обращении по 

электронной почте о процедуре предоставления муниципальной услуги 

Специалист Отдела должен дать четкий и лаконичный ответ на поставленные 

вопросы с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя. 

Ответ направляется по электронной почте или отправляется по почте на 

адрес, указанный заявителем в срок, не превышающий 5 рабочих дней с 

даты регистрации письменного обращения. 

Если заинтересованное лицо не удовлетворяет полученная 

консультация, то оно может обратиться (устно или письменно) к начальнику 

Отдела. 

Консультации могут носить так же публичный характер и 

осуществляться с привлечением средств массовой информации – местной 



печати, на официальном сайте администрации МО «Кайтагский район»  в 

сети Интернет http:// www.mr- kaytag.ru, а также путем проведения встреч с 

населением.  

Публичное консультирование осуществляется также путем 

распространения информационных листков и на информационных стендах. 

Представленная на стендах информация должна быть структурирована и 

включать как тематические, так и организационные материалы. 

2.14.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- прием, проверка и регистрация заявления – максимальный срок не 

должен превышать 1 рабочий день; 

- рассмотрение заявления с перечнем документов начальником Отдела, 

назначение Уполномоченного исполнителя и передача ему материала – 

максимальный срок не должен превышать 3 рабочих дня;  
- изучение материала, подготовка проекта постановления 

Уполномоченным исполнителем и передача начальнику Отдела – 

максимальный срок не должен превышать 7 рабочих дней; 

- подписание проекта постановления начальником Отдела и передача 

Уполномоченному исполнителю - максимальный срок не должен превышать 

3 рабочих дня; 

- передача  материала с постановлением главы администрации МО 

«Кайтагский район» на согласование топографического плана с нанесенными 

границами земельного участка начальнику Отдела - максимальный срок не 

должен превышать 3 рабочих дня; 

- выдача постановления заявителю - максимальный срок не должен 

превышать 1 рабочий день. 

 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения,  

в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме. 

 



3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.1.1. Порядок прохождения документов при предоставлении 

муниципальной услуги. 

-   прием, проверка и регистрация заявления, поступившее в Отдел 

экономики Администрации МО «Кайтагский район» с резолюцией главы для 

рассмотрения; 

- рассмотрение заявления начальником Отдела, назначение 

Уполномоченного исполнителя и передача ему материала;  
- изучение материала, подготовка проекта постановления 

Уполномоченным исполнителем; 

- подписание проекта постановления главой администрации и 

передача Уполномоченному исполнителю; 

- выдача постановления заявителю. 

3.1.2. Порядок прохождения документов при предоставлении 

муниципальной услуги представлен в приложении № 2 к настоящему 

Регламенту. 

Описание последовательности административных действий. 

3.2. Физическое (юридическое) лицо предоставляет заявление с 

комплектом документов, установленных пунктом 2.6 настоящего 

Административного регламента,  отдел Администрации МО «Кайтагский 

район»  

3.2.1. Основанием для начала действия является поступившее в Отдел 

заявление с комплектом документов, зарегистрированное в приемной 

Администрации МО «Кайтагский район». 

- ответственный за исполнение административной процедуры является 

специалист  Отдела; 

- специалист  Отдела осуществляет прием и рассмотрение заявления, 

документов прилагаемых к заявлению на соответствие требованиям, 

указанным в п. 2.6. настоящего Административного регламента; 



- в случае не соответствия заявления или документов прилагаемых к 

заявлению требованиям, указанным в п.2.6 настоящего Административного 

регламента специалист  Отдела отказывает в предоставлении 

муниципальной услуги с объяснением причин отказа; 

3.2.2. Специалист  Отдела передает заявление и документы начальнику 

Отдела; 

3.2.3. Максимальное время, затраченное на процедуру приема и 

регистрацию заявления с комплектом документов и передачу начальнику 

Отдел, не должно превышать 1 рабочий день. 

3.3. Рассмотрение заявления начальником Отдела, назначение 

Уполномоченного исполнителя и передача ему заявления;  
3.3.1. Основанием для начала действия является получение 

зарегистрированного заявления с комплектом документов с резолюцией 

главы (заместителя) МО начальником Отдела. 

3.3.2. При получении заявления с комплектом документов начальник 

Отдела  рассматривает заявление. 

3.3.3.  В случае решения о принятии заявления к исполнению 

назначается Уполномоченный исполнитель муниципальной услуги – 

специалист Отдела.  

3.3.4. Уполномоченный исполнитель принимает заявление, 

расписывается в журнале учета передачи дел, вносит информацию о приеме 

заявления в работу. 

3.3.5. В случае отказа в принятии заявления к исполнению, 

Уполномоченный исполнитель организует работу по устранению причин 

отказа либо оповещает заявителя о приостановке исполнения работ по 

оказанию муниципальной услуги, подготавливает письменный отказ с 

объяснением причин отказа и передается заявителю. 

3.3.6. Максимальное время, затраченное на процедуру рассмотрения 

начальником Отдела заявления с комплектом документов, назначение 

Уполномоченного исполнителя и передачу ему заявления с комплектом 

документов, не должно превышать 3 рабочих дня. 

3.4. Изучение заявления, подготовка проекта постановления 

Уполномоченным исполнителем и передача начальнику Отдела. 



3.4.1. Основанием для начала действия является поступившее 

зарегистрированное с резолюцией начальника Отдела заявление с 

комплектом документов. 

3.4.2. Ответственным за исполнение административной процедуры 

является Уполномоченный исполнитель. 

3.4.3. Уполномоченный исполнитель организует исполнение процедур 

по подготовке проекта постановления. 

3.4.4. Уполномоченный  исполнитель передает проекта постановления 

на рассмотрение и согласование главе администрации МО. 

3.4.5. Максимальное время, затраченное на подготовку и передачу 

проекта постановления на рассмотрение и согласование  главе 

администрации МО не должно превышать 7 рабочих дня.  

3.5. Подписание проекта постановления главой администрации МО и 

передача Уполномоченному исполнителю. 

3.5.1. Основанием для начала действия является подготовленный 

проект постановления. 

3.5.2. Глава администрации МО рассматривает, согласовывает проект 

постановления и возвращает Уполномоченному исполнителю. 

Максимальное время, затраченное на рассмотрение, согласование 

проекта постановления и передачу Уполномоченному исполнителю не 

должно превышать 3 рабочих дня. 

3.6.1. Основанием для начала действия является подписанный проект 

постановления Главой администрации МО. 

3.7. Выдача постановления заявителю. 

3.7.1. Основанием для начала действия является поступившее 

постановление главы города и согласованный топографический план с 

нанесенными границами земельного участка. 

3.7.2. Заявитель забирает постановление главы города и 

согласованный топографический план с нанесенными границами земельного 

участка, расписавшись в книге учета выдачи постановлений. 



 

Раздел IV. 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 начальником 

Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению 

муниципальной услуги. Указанным должностным лицом определяется 

периодичность осуществления текущего контроля.  

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав 

заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации.  

4.2. Специалист  Отдела несет персональную ответственность за: 

- несоблюдение сроков и порядка приема заявления с комплектом 

документов о предоставлении муниципальной услуги; 

- принятие заявления с неполным комплектом документов; 

- несвоевременную передачу заявления с комплектом документов 

начальнику Отдела. 

4.3. Уполномоченный исполнитель несет персональную 

ответственность за несоблюдение сроков, порядка и правильности 

оформления  проектов постановлений на строительство, либо на 

реконструкцию, писем об информировании. 

4.4. Начальник Отдела несет персональную ответственность за:  

-  несоблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- несвоевременную передачу заявления с комплектом документов 

специалисту  Отдела, ответственному за предоставление муниципальной 

услуги. 

- несоблюдение сроков и порядка согласования и подписания 

заявления;  

- несоблюдение сроков подписания проектов постановления на 

строительство, либо на реконструкцию. 



4.5. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) 

Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации.  

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги осуществляются на основании соответствующих распорядительных 

документов администрации МО «Кайтагский район».  

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

годовых, квартальных, ежемесячных планов администрации МО «Кайтагский 

район» и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядок 

выполнения отдельных административных процедур (тематические 

проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению 

заявителя.  

 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

 

5.1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги 

(далее – Потребители услуги) имеют право на обжалование действий или 

бездействия специалистов Отдел в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Отказ в предоставлении Услуги, необоснованное затягивание 

установленных настоящим Регламентом сроков осуществления 

административных процедур реализации Услуги, а также другие действия 

(бездействие) и решения Отдела, их должностных лиц, нарушающие 

требования к предоставлению Услуги, приведенные в настоящем 

Регламенте, могут быть обжалованы Потребителями услуги: 

- в руководстве Администрации МО «Кайтагский район»; 

- в руководстве Отдела экономики администрации МО «Кайтагский 

район»; 

- в суде. 

5.3. Потребители услуги вправе обжаловать как решения или действия 

(бездействие) Отдела, так и послужившую основанием для совершения 



действий (принятия решений) официальную информацию либо то и другое 

одновременно. 

5.4. Жалоба может быть подана Потребителем услуги, права которого 

нарушены, а также по его просьбе надлежащим уполномоченным 

представителем общественной организации, трудового коллектива или 

иным представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном 

законом порядке. 

 Жалобы Потребителей услуги подлежат обязательному рассмотрению. 

Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно. 

 Жалобы могут быть поданы устно или письменно в форме письма, 

факсимильного или электронного сообщения.  

 В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе 

личного приема граждан в Отдел.  

5.5. Личный прием граждан проводится начальником Отдела. 

Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и 

часах доводится до сведения граждан посредством размещения в средствах 

массовой информации. 

 Личный прием проводится по предварительной записи. Запись 

граждан проводится при личном обращении или с использованием средств 

телефонной связи. Ответственное лицо, осуществляющее запись граждан на 

личный прием, информирует Заявителя о дате, времени, месте приема, 

должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, 

осуществляющего прием. 

 Отдел самостоятельно формирует график приема граждан, исходя из 

загрузки начальника Отдела и обеспечения возможности работающим 

обратится с жалобой или обращением в удобное для них время. 

 Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема 

Потребителя услуги. В случае если изложенные в устной жалобе факты и 

обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной 

проверки, ответ на жалобу с согласия, заявившего ее лица может быть дан 

устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного 

приема Потребителя услуги. В остальных случаях дается письменный ответ 

по существу поставленных в жалобе вопросов. 



 В случае если во время личного приема Потребителя услуги решение 

поставленных вопросов невозможно, составляется письменная жалоба, 

которая после регистрации направляется на рассмотрение в 

соответствующие структурные подразделения Администрации МО 

«Кайтагский район».  

 В ходе личного приема Потребителю услуги может быть отказано в 

дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по 

существу поставленных в жалобе вопросов. 

 Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема либо 

направлена по почте или передана ответственному за работу с обращениями 

граждан специалисту Отдела. 

5.6. Телефон для приема жалоб и обращений Потребителей услуги 

сотрудниками  Отдела: (8238) 47-3-18, регистрация жалоб и обращений 

производится в рабочие часы; 

-  факс для приема жалоб и обращений Потребителей услуги: (8238) 47-

3-70; 

- адреса электронной почты для приема жалоб и обращений 

Потребителей услуги: mokaitag@yandex.ru. 

5.7.  В письменной жалобе в обязательном порядке Потребитель 

услуги указывает:  

-  наименование государственного (муниципального) органа 

(учреждения) в который направляется письменная жалоба, либо фамилию, 

имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность 

соответствующего лица;  

- свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);  

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ; 

- суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, 

по которым Заявитель считает решение по соответствующему делу 

неправильным;  

- ставит личную подпись и дату. 



 Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может 

являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы.  

 В случае необходимости в подтверждение своих доводов Потребитель 

услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их 

копии. 

 Стандартная форма письменных жалоб должна находиться в 

свободном доступе и в достаточном количестве в приемных и в холлах 

Отдел. При этом на информационных стендах размещаются образцы 

заполнения жалоб и указываются все необходимые для направления 

жалобы реквизиты вышестоящих органов государственной власти и их 

должностных лиц, ответственных за работу с жалобами граждан на решения 

и действия (бездействие) данного органа местного самоуправления или 

государственной власти. 

 Для приема жалобы в форме электронного сообщения гражданин 

должен указать свою фамилию, имя, отчество, электронный адрес, 

наименование органа государственной власти (имя или должность 

должностного лица), а также суть жалобы. 

 Если ответ на жалобу может быть дан без предварительного изучения 

вопроса и без приложения письменных документов и материалов, то ответ 

направляется по обратному адресу электронной почты Заявителя. В ином 

случае гражданину по обратному адресу его электронной почты сообщается 

о необходимости направления письменной жалобы и разъясняется порядок 

ее подачи. 

Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее, 

чем в течение трех рабочих дней с момента поступления в орган 

государственной власти или должностному лицу. 

5.8.  Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях: 

- отсутствия обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний 

на предмет обжалования;  

-подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени 

гражданина; 



- получения документально подтвержденной информации о 

вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в 

жалобе; 

- установления факта, что данный гражданин уже многократно 

обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие 

письменные ответы, при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы 

или обстоятельства;  

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи;  

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом 

если прочтению поддается почтовый адрес гражданина, ему сообщается о 

данной причине отказа в рассмотрении;  

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну. 

 Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его 

жалобы в трехдневный срок со дня ее получения. 

5.9.  Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не 

входит в компетенцию Отдела или государственной власти (должностного 

лица), направляется в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации в 

соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в 

компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с 

уведомлением лица, направившего жалобу, о ее переадресации. 

  Отдел при направлении письменной жалобы на рассмотрение в 

другой орган местного самоуправления, государственной власти или иному 

должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в 

указанных органах или у должностного лица документы и материалы о 

результатах рассмотрения письменной жалобы. 

  Жалоба рассматривается вышестоящим уполномоченным органом 

государственной власти (вышестоящим должностным лицом) в срок не 

позднее одного месяца со дня ее получения органом власти. В 

исключительных случаях, связанных с необходимостью истребования и 



изучения дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы может 

быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока 

рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием 

причин продления. 

 В случаях, не терпящих отлагательства, жалобы должны быть 

рассмотрены незамедлительно, во всяком случае, не позднее, чем в 15 

(пятнадцати) рабочих дней. К случаям безотлагательного рассмотрения 

жалоб относятся ситуации, когда: 

- жалобы основаны на доказательствах, в отношении которых 

существует реальная угроза их утраты; 

-   рассмотрение жалоб в обычные сроки может привести к 

значительному ущербу для Заявителя; 

- по прошествии определенного времени, существо жалобы потеряет 

значение для Заявителя или возникнет невозможность исполнения 

заявленной жалобы. 

 При рассмотрении жалобы Отдел или уполномоченный орган 

исполнительной власти (должностное лицо) обеспечивает объективное, 

всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы. 

5.10. Гражданин вправе лично изложить доводы должностному лицу, 

рассматривающему жалобу, а также предоставлять дополнительные 

материалы в подтверждение обоснованности своей жалобы, либо 

предоставить информацию о месте их нахождения. 

5.11. Рассматривающий жалобу Отдел или уполномоченный орган 

исполнительной власти вправе истребовать необходимые для решения 

вопроса документы и материалы у нижестоящих и других органов местного 

самоуправления, государственной власти, учреждений и организаций. 

5.12. Каждый гражданин имеет право получить, а Отдел и 

государственная власть и их должностные лица обязаны ему предоставить 

возможность ознакомления с документами и материалами, 

непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет 

установленных федеральным законом ограничений на информацию, 

содержащуюся в этих документах и материалах. 



5.13. Заявителю должно быть сообщено об исполнении решения не 

позднее чем в течение месяца со дня его получения. 

5.14. При обнаружении виновного в неисполнении или ненадлежащем 

исполнении возложенных на должностное лицо Отдела обязанностей в 

соответствии с принятым по жалобе решением начальником Отдела 

принимаются меры по привлечению указанного должностного лица к 

дисциплинарной ответственности в установленном порядке. 



Приложение 1  

к административному регламенту  

  

 

 Главе администрации 

МО «Кайтагский район» 

Абдулкадырову А.С. 

от_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

(Ф.И.О.) 

прожив._________________________ 

_________________________ 

 (адрес) 

тел._________________________ 

(контактный телефон) 

  

  

 

 

 

Заявление 

 

Прошу Вас выдать постановление о переоформлении в собственность 

земельного участка, на котором находится 

___________________________________________________________________

_,  

(наименование объекта) 



расположенного по адресу: 

____________________________________________ 

___________________________________________________________________

_ 

___________________________________________________________________

_. 

 

 

 

 

 _________                                                                                           _________ 

  (дата)                                                                                                                                                                 (подпись) 

  

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2  

к административному регламенту  

  

Порядок прохождения документов при предоставлении муниципальной 

услуги 

№  

ПРОЦЕДУРА 

 

УЧАСТНИКИ 

 

ДЛИТЕЛЬНОСТЬ 

1 Прием от заявителя 

заявления с пакетом 

документов. Регистрация 

Приемная 

администрации  

 

1 рабочий день 

3 Рассмотрение заявления 

главой администрации 

глава 

администрации 

3 рабочий день 

4 Передача пакета 

документов в Отдел 

 Отдел 

 

1 рабочих дня 

 Прием и регистрация в 

Отделе  

 Отдел 1 рабочий день 

5 Рассмотрение заявления 

начальником Отдела 

экономики 

Начальник Отдел 3 рабочих дня 

6 Передача заявления 

Уполномоченному 

исполнителю 

Начальник Отдел 1 рабочий день 

7 Подготовка проекта 

постановления  

Уполномоченный 

исполнитель 

7 рабочих дня 

 Согласование проекта 

постановления Главой 

администрации МО 

Глава 

администрации МО 

3 рабочий день 

8 Выдача постановления Уполномоченный 1 рабочий день 



заявителю исполнитель 

 



Приложение 3  

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги  

 

«Выдача постановления о переоформление в собственность 

земельного участка, который находится в муниципальной собственности, и 

на котором расположены здания, строения, сооружения» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрение заявления начальником Отдела, назначение 

Уполномоченного исполнителя и передача ему заявления 

Изучение заявления, подготовка проекта постановления либо 

мотивированного отказа Уполномоченным исполнителем и передача 

главе администрации для согласования 

 

Подписание проекта постановления либо мотивированного отказа 

главой администрации МО и передача Уполномоченному исполнителю 

 

Прием, проверка и регистрация заявления 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Отправка  мотивированного отказа заявителю 

 

Поступление Постановления Главы администрации МО в Отдел 

 

Выдача Постановления Главы администрации МО заявителю 

 



 

Утвержден: 

Постановлением 

№299 

И.о. Главы 

администрации МО 

«Кайтагский 

район» от «20» 

августа  2013г.  

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Отдела экономики администрации МО «Кайтагский район». 

по предоставлению муниципальной услуги «Передача жилых 

помещений в собственность граждан в порядке приватизации, 

оформление соответствующих договоров  о безвозмездной передаче 

жилого помещения в собственность»  

 1. Общие положения 

 1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления 

услуги «Передача жилых помещений в собственность граждан в порядке 

приватизации, оформление соответствующих договоров  о безвозмездной 

передаче жилого помещения в собственность» (далее – Административный 

регламент, муниципальная услуга) в собственность граждан (приватизация).  

1.2. Предоставление муниципальной услуги передача жилых помещений в 

собственность граждан в порядке приватизации, оформление 

соответствующих договоров  о безвозмездной передаче жилого помещения в 

собственность. 

 

1.3. Муниципальную услугу оказывает Отдел экономики администрации МО 

«Кайтагский район» с. Маджалис ул. Надречная 11. 

 1.4. При исполнении муниципальной услуги участвуют следующие 

учреждения:  

- ДФГУП «Ростехинвентаризация» - Федеральное БТИ»; 



- Росреестр 

 

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом 

экономики администрации МО «Кайтагский район» с. Маджалис ул. 

Надречная 11.  

(адрес сайта Администрации  МО «Кайтагский район»  mr-kaitag.ru. 

Отдел экономики администрации МО «Кайтагский район» осуществляет 

прием заявителей в соответствии со следующим графиком: 

Вторник, среда и  четверг с 8.00 до 12.00 

 Перерыв - 12.00- 13.00. 

Справочные телефоны: 

- 47-3-18 – начальник  Отдела (факс) 

Адрес электронной почты Отдела экономики администрации МО 

«Кайтагский район» : E-mail MOkaitag@yandex.ru . 

1.5.1. Адрес предоставления муниципальных услуг в Многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг по 

принципу «Одно окно», с. Маджалис Кайтагского района. 

1.6. Предоставление в электронном виде (государственной) муниципальной 

услуги осуществляется через портал государственных услуг Российской 

Федерации - (http://www.gosuslugi.ru) и портал государственных услуг 

Администрации  МО «Кайтагский район»  MOkaitag@yandex.ru. 

1.7. Оказания услуги в электронном виде будет, осуществляется согласно 

распоряжению Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р 

«о первоочередных государственных и муниципальных услугах», и 

оказываться согласно этапам перевода их предоставления в электронном 

виде.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Муниципальная услуга передача жилых помещений в собственность 

граждан в порядке приватизации, оформление соответствующих договоров  о 

безвозмездной передаче жилого помещения в собственность. 



2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом 

экономики администрации МО «Кайтагский район».  

2.2.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, 

приемных днях и часах, адресах пунктов приема заявлений о приватизации 

жилья, выдаче дубликатов договоров о приватизации, перечня необходимых 

документов и способов их получения, оформление и выдача договоров 

передачи может быть получена гражданами: 

- в устной форме на личном приеме уполномоченным специалистом Отдела 

Отделом экономики администрации МО «Кайтагский район».  

- в устной форме по телефону: 

47- 3 -18.  

- в письменном виде с направлением ответа почтой или выдачей нарочно (в 

ответ на письменное обращение гражданина в адрес администрации 

муниципального образования  администрации МО «Кайтагский район».  

 - по электронной почте mr-kaitag.ru. 

2.1.3. Консультирование граждан по вопросам приватизации жилых 

помещений осуществляется в индивидуальном порядке на личном приеме 

уполномоченным специалистом отдела. 

2.1.4. Основными требованиями к информированию уполномоченным 

специалистом отдела граждан о процедуре предоставления муниципальной 

услуги по приватизации жилых помещений муниципального жилищного 

фонда являются достоверность, актуальность, оперативность, четкость в 

изложении информации и полнота информирования.  

2.1.5. Уполномоченный специалист, осуществляющий прием и 

консультирование граждан по вопросам приватизации жилья (по телефону 

или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам и 

обращаться к ним в вежливой форме. 

При ответе на телефонные звонки и на личном приеме 

уполномоченный специалист представляется, назвав свои фамилию, имя, 

отчество и занимаемую должность. Во время разговора специалист должен 

произносить слова четко и избегать «параллельных разговоров» с 



окружающими людьми. При завершении разговора специалист должен 

кратко подвести итоги и перечислить действия, которые необходимо 

предпринять гражданину. 

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной 

форме, за подписью начальника отдела с указанием фамилии, инициалов и 

номера телефона исполнителя. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

заключение между администрацией муниципального образования 

администрации МО «Кайтагский район» и гражданином (гражданами) 

договора передачи квартиры в собственность, а также оформление дубликата 

договора передачи квартиры в собственность. 

2.4. Решение вопроса о приватизации жилых помещений принимается по 

заявлениям граждан в двухмесячный срок со дня подачи документов. 

 

2.5. Перечень нормативно правовых актов, регулирующих исполнение 

муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ; 

- Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об 

утверждении перечня сведений конфиденциального характера»; 

- Федеральным законом Российской Федерации «О введении в действие 

Жилищного Кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004г. № 189-ФЗ (в 

ред. Федеральных законов от 26.12.2005г. № 184-ФЗ, от 30.06.2006г. № 93-

ФЗ, от 29.12.2006г. № 251-ФЗ, от 01.12.2007г. № 310-ФЗ); 

-Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации; 

- Законом РФ от 04.07.1991г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в 

Российской Федерации»; 

- Уставом муниципального образования администрации МО «Кайтагский 

район»; 

- Административным регламентом. 



2.6. Для получения муниципальной услуги граждане обращаются с 

заявлением установленного образца и представляют следующие документы: 

- заявление; 

- ордер на жилое помещение, договор социального найма жилого помещения; 

- паспорт нанимателя и членов его семьи (страница паспорта: фото, 

прописка); 

- копия поквартирной карточки заверенная в паспортном столе; 

- копия лицевого счета;  

- справка о полезной и жилой площади квартиры; 

- копия выписки из реестра объектов  муниципальной собственности; 

 - иные, необходимые в отдельных случаях, документы и их копии.  

2.6.1. Документы, получаемые по каналам межведомственного 

взаимодействия (СМЭВ): 

1. Справка о том, что гражданин ранее участие в приватизации не принимал 

(ДФГУП «Ростехинвентаризация» - Федеральное БТИ») 

2. Росреестр. 

2.6.2. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная 

электронная карта является документом, удостоверяющим личность 

гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного 

страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных 

федеральными законами, постановлениями Правительства Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная 

карта является документом, удостоверяющим право гражданина на 

получение государственных и муниципальных услуг. 

2.6.3. В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 

июля 2010 г. № 210 –ФЗ «Об организации предоставления  государственных 

и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий; 



- представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг; 

- представления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами. 

2.7. Отказ в заключение договора передачи может быть оформлен по 

основаниям: 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

- документы, предоставленные на заключение договора, по форме или 

содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства; 

- в реестре муниципальной собственности отсутствует жилое помещение, на 

которое требуется оформить договор передачи; 

- не представлены документы, необходимые для заключения договора 

передачи. 

 

2.8. Отказ в оформлении договора передачи доводится до гражданина в 

устной форме на консультации у специалиста отдела. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.11. Заявление с пакетом документов подается в Отдел экономики 

администрации МО «Кайтагский район» с. Маджалис ул. Надречная 11. 

Тел47-3-18. 

При приеме заявлений работник Отдела экономики, ответственный за прием 

документов, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или 



его представителя, проверяет полномочия представителя заявителя, 

устанавливает предмет обращения, проверяет фактическое наличие 

документов, указанных в заявлении в качестве приложения, сличает 

представленные копии документов с оригиналами и заверяет их своей 

подписью с указанием фамилии и инициалов. 

 

2.12. Помещения, в которых осуществляется предоставление 

муниципальной услуги, должны быть обеспечены: 

- средствами пожаротушения; 

- табличками с указанием номера кабинета, наименования соответствующего 

структурного подразделения, фамилии, имени, отчества, должности 

специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

- информационным стендом с размещением образцов заявлений, 

нормативно-правовых актов (расположен на 2 (втором) этаже по ул. 

Надречная 11. 

- местом для оформления документов (стол, сидение, ручка) 

(расположено на 1 (втором) этаже, по ул. Надречная 11. 

 - рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги, оборудовано телефоном, мебелью, набором 

оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной 

услуги в полном объёме. 

2.13. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество 

взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении услуги и их 

продолжительность, возможность получения услуги в МФЦ, возможность 

получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий 

(Интернета) 

Показатели качества муниципальных услуг: 

- предоставление услуги в сроки, определенные настоящим 

административным регламентом; 



-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 

муниципальной услуги; 

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на решения и действия 

(бездействия) принятые и осуществленные  должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги. 

 Показатели доступности муниципальных услуг: 

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

- возможность обращения за услугой через интернет; 

- обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления 

муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями передвижения; 

- обеспечение возможности получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги посредством электронной почты; 

- размещение необходимой информации о  предоставлении муниципальной 

услуги на официальном сайте. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления услуги в муниципальном учреждении 

«Многофункциональный центр (МФЦ) предоставления государственных и 

муниципальных услуг по принципу «Одно окно» Администрации  МО 

«Кайтагский район». 

- Нет. 

3. Административные процедуры 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального 

жилищного фонда. 

3.1.1. Заявление о приватизации жилья регистрируется уполномоченным 

специалистом в журнале регистрации заявлений в день приема. 

3.1.2.При выявлении в ходе проверки существенных замечаний по 

представленному гражданами пакету документов специалист вносит 

замечания. Специалист незамедлительно информирует граждан о 



выявленных замечаниях и обеспечивает необходимые условия для их 

скорейшего устранения. 

3.1.3. Граждане подписывают договор передачи лично в присутствии 

уполномоченного специалиста. Уполномоченный специалист отдела выдает 

гражданам договор передачи после подписания сторонами. Граждане 

расписываются о получении договора передачи в соответствующем журнале. 

3.1.4. Документы, предоставленные гражданами в администрацию 

муниципального образовании Администрации «Кайтагский район» для 

приватизации жилья, формируются в отдельные дела и составляют архив, 

имеющий срок хранения 30 лет. 

Документы и информация из архивных дел предоставляются по 

запросам органов власти (судебных, следственных, административных и др.) 

и собственников помещений в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

3.2. Блок-схема предоставления услуги приводится в приложении  к 

административному регламенту 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги 

  

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется 

начальником отдела по жилищным вопросам Администрации, заместителем 

главы администрации, курирующим работу данного отдела, главой 

администрации. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и 

исполнения специалистами положений настоящего административного 

регламента, иных нормативных правовых актов. 

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 

прав граждан. 



4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении 

проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы 

(тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с 

конкретным обращением заявителя. 

4.5. Должностные лица органов местного самоуправления за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги несут ответственность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 

  

Раздел 5.  Порядок обжалования действий (бездействия) должностного 

лица, а также принимаемого им решения при предоставлении 

муниципальной услуги 

  

5.1. Заинтересованные лица в соответствии с настоящим Административным 

регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

- отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги; 

 

5.2. Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом 

сроков осуществления административных процедур, а также другие действия 

(бездействие) и решения органов государственной власти и органов местного 

самоуправления, могут быть обжалованы получателями муниципальной 

услуги в суде. 

5.3. Обращение (претензия) может быть подано заявителем, права которого 

нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи 

полномочия удостоверены в установленном законом порядке. 

5.4. Обращения (претензии) могут быть поданы в устной или письменной 

форме, а также в форме электронных сообщений. 

5.5. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных 

интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии 



работников, органов и учреждений, участвующих в процедуре 

предоставления муниципальной услуги и должностных лиц, о нарушении 

положений настоящего Административного регламента, некорректном 

поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, 

содержащихся на Интернет-ресурсах исполнительных органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органов и 

учреждений, участвующих в процедуре предоставления Услуги, а также на 

информационных стендах Администрации муниципального образования  

«Кайтагский район». 

Обращение (претензия) заявителя должно содержать следующую 

информацию: 

- фамилия, имя, отчество гражданина (индивидуального предпринимателя), 

место жительства или пребывания; 

- наименование юридического лица, почтовый адрес (в случае, если 

заявителем является юридическое лицо); 

- наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество 

работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) 

которого нарушает права и законные интересы заявителя; 

- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного 

решения, действия (бездействия); 

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по 

результатам рассмотрения его сообщения; 

- личная подпись и дата. 

Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может 

являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения 

(претензии). 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель 

прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы 

либо их копии. 

5.6. В ходе приема обращения (претензии) специалистом отдела заявителю 

может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), 

если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении 

(претензии) вопросов. 



5.7. Бланки стандартной формы письменных обращений должны находиться 

в свободном доступе и в достаточном количестве в отделе экономики 

администрации муниципального образования «Кайтагский район». При этом 

на специально оборудованных стендах размещаются образцы заполнения 

обращений и указываются все необходимые для направления обращения 

реквизиты должностных лиц, ответственных за работу с обращениями 

граждан (индивидуальных предпринимателей) и юридических лиц. 

5.8. Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих 

случаях: 

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на 

предмет обжалования; 

- подачи обращения (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать 

от имени гражданина (индивидуального предпринимателя, юридического 

лица); 

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в 

законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении 

(претензии); 

- установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с 

жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные 

ответы при условии, что в обращении (претензии) не приводятся новые 

доводы или обстоятельства; 

- в обращении (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 

также членов его семьи; 

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если 

прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной 

причине отказа в рассмотрении; 

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть 

дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну. 

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его 

обращения (претензии) в трехдневный срок со дня его получения. 



5.9. Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации 

не позднее чем в течение трех дней с момента ее поступления. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложени

е № 1 

к административному 

регламенту 

    

БЛОК-СХЕМА 

Последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги «Передача жилых помещений в собственность граждан» 

 

 

 



 

 

 

 

 

Утвержден 

Постановлением №299 

 И.О. Главы администрации 

МО «Кайтагский район»  

 от 20.08.2013г. 

 

 

Административный регламент 

 
Отдел экономики администрации МО «Кайтагский район» 

предоставления муниципальной  услуги «Предоставление 

муниципального имущества МО «Кайтагский район»  в аренду, 



безвозмездное пользование, доверительное  управление, по иным 

договорам предусматривающим переход прав владения и (или) 

пользования». 

 

I. Общие положения 

 

1.1.Административный Регламент  по исполнению муниципальной   

функции (предоставлению муниципальной услуги) является нормативно-

правовым актом, определяющим способы     и  последовательность      

действий (административных процедур), влекущих возникновение, 

изменение или прекращение правоотношений в связи с непосредственным 

обращением (заявлением) гражданина илипредприятия,   учреждения,   

организации   (далее   -   организации)   в  целях  реализациизаконных 

интересов пользователей муниципальной услуги (далее - Регламент).  

Регламент разработан   в   целях   установления   единого   порядка   

оформления   документов   по предоставлению муниципальной услуги 

повышения качества исполнения и доступностирезультатов предоставления 

муниципальной   услуги, создание равных и комфортных условий всем 

пользователям муниципальной услуги.  

Для целей настоящего регламента словосочетания «исполнение 

муниципальной функции» и «предоставление муниципальной услуги» 

считаются равнозначными. 

Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, 

договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, 

предусматривающих переход прав  в отношении муниципального имущества 

г. Махачкалы, осуществляется  только по результатам проведения конкурсов 

или аукционов на право заключения этих договоров, за исключением 

предоставления указанных прав на такое имущество, предусмотренного п.1 

ст.17.1 ФЗ "О защите конкуренции". 

1.2. Отдел экономики при Администрации МО «Кайтагский район». 

1.3. Заявителями на получение результатов исполнения муниципальной 

услуги являются граждане и юридические лица. 

1.4. Информация о порядке предоставления услуги выдается: 

-  непосредственно в помещениях  отдела экономики  Администрации 

МО «Кайтагский район» по    адресу:    Республика    Дагестан, с. Маджалис, 

ул.Надречная 11; 

- с использованием средств телефонной связи, электронного 

информирования, вычислительной и электронной техники; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных 

сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте 

Администрации МО «Кайтагский район» в сети "Интернет"; 

- публикаций в средствах массовой информации. 

1.4.1. Местонахождение отдела экономики:  РФ, 368590, Республика 

Дагестан, с. Маджалис, ул. Надречная 11; 



Адрес Отдел экономики: 368590, Республика Дагестан, с. Маджалис, ул. 

Надречная 11 

1.4.2. телефон приемной: (+7-872-2) 47-3-18; 

         Адрес электронной почты MOkaitag@yandex.ru. 

1.4.3. Адрес официального сайта: mr-kaitag.ru. 

Часы приема документов отдела экономики: 

Понедельник-Пятница: 8.00 -17.00 

Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00. 

Суббота, воскресенье - выходные дни. 

1.5. Предоставление в электронном виде (государственной) 

муниципальной услуги осуществляется через портал государственных услуг 

Российской Федерации - (http://www.gosuslugi.ru) и портал государственных 

услуг Республики Дагестан - (http://05.gosuslugi.ru)  

1.6. Оказания услуги в электронном виде будет, осуществляется 

согласно распоряжению Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 

№1993-р «О первоочередных государственных и муниципальных услугах», и 

оказываться согласно этапам перевода их предоставления в электронном 

виде.  

 

II. Стандарт предоставления услуги 

 

2.1. «Предоставление муниципального имущества Администрации МО 

«Кайтагский район» в аренду, безвозмездное пользование, доверительное 

управление, по иным договорам предусматривающим переход прав владения 

и (или) пользования в отношении такого имущества» (далее также – 

«услуга», «муниципальная услуга»). 

2.2. Оказание муниципальной услуги осуществляется отдел экономики 

Администрации МО «Кайтагский район» (далее - отдел экономики).   

Организатором торгов, а также арендодателем по соответствующим 

договорам является отдел экономики. Структурным подразделением 

ответственным за предоставление муниципальной    услуги является Отдел 

по учету нежилого фонда и арендных отношений осуществляется отдел 

экономики Администрации МО «Кайтагский район» (далее - отдел 

экономики). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги (осуществление 

функции) заинтересованным лицам является:  

- заключение договоров    аренды, договоров безвозмездного 

пользования, договоров доверительного управления муниципальным  

имуществомпо результатам проведения торгов; 

- предоставление    муниципального    имущества    в    аренду, в 

безвозмездное пользование и доверительное управление без проведения 



торгов, в случаях, предусмотренных законодательством; 

- заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, 

договоров доверительного управления  муниципального   имущества на 

новый срок; 

- предоставление согласия арендаторам муниципального имущества на 

сдачу арендуемого имущества в субаренду и передачу своих прав и 

обязанностей по договору аренды другому лицу; 

- мотивированный отказ в предоставлении муниципального имущества. 

2.4. Предоставление муниципальной услуги, в том числе выполнение 

отдельных административных процедур,  осуществляется  в  сроки 

установленные  разделом  III настоящего Регламента  в соответствии с 

законодательством.    

2.5. Нормативно-правовое регулирование предоставления   

муниципальной услуги (функции) осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации 

- Устав муниципального образования МО «Кайтагский район»; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 21.07.1997 122-ФЗ «О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

- Федеральный закон от 26.07.2006 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

- Федеральный закон от 21.07.2005 115-ФЗ «О концессионных 

соглашениях»; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 149-ФЗ «Об информации, 

информационныхтехнологиях и о защите информации»; 

- Федеральный закон от 24.07.2007 209-ФЗ «О развитии малого и 

среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

- Приказ федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 №67 «О 

порядке проведения конкурсов   или   аукционов   на   право   заключения   

договоров      аренды,   договоров безвозмездного пользования, договоров 

доверительного управления имуществом, иных договоров, 

предусматривающих переход прав в отношении государственного или   

муниципального   имущества, и перечне видов   имущества, в отношении 

которого заключение указанных договоров может осуществляться путем 

проведения   торгов в форме конкурса» (далее - Правила №67); 

- Административным регламентом. 

2.6. Перечень документов, представляемых заявителем для 

предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1.Для участия в торгах, проводимых  в виде конкурса или аукциона 

на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного 



пользования и договоров доверительного управления муниципального 

имущества заявитель обязан представить: 

- заявку на участие в торгах, которая должна содержать: 

1) сведения и документы о заявителе, подавшем такую заявку: 

а) фирменное наименование (наименование), сведения об 

организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для 

юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о 

месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона; 

б) полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на 

официальном сайте торгов извещения о проведении торгов выписку из 

единого государственного реестра юридических лиц или нотариально 

заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не 

ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте 

торгов извещения о проведении торгов выписку из единого государственного 

реестра индивидуальных предпринимателейили нотариально заверенную 

копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей) (с 

01.07.2012г. запрашивается Комитетом, если не были представлены 

заявителем по своей инициативе), копии документов, удостоверяющих 

личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный 

перевод на русский язык документов о государственной регистрации 

юридического лица или физического лица в качестве индивидуального 

предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего 

государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть 

месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о 

проведении торгов. 

в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление 

действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о 

назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на 

должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает 

правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - 

руководитель). В случае, если от имени заявителя действует иное лицо, 

заявка на участие в торгах должна содержать также доверенность на 

осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя 

и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или 

уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную 

копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана 

лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в 

торгах должна содержать также документ, подтверждающий полномочия 

такого лица; 

г) документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае, если 

в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие 

в конкурсе, как квалификация участника конкурса; 

д) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц); 

е) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия 

такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого 



решения для совершения крупной сделки установлено законодательством 

Российской Федерации; учредительными документами юридического лица и 

если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение 

исполнения договора являются крупной сделкой; 

ж) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - 

юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании 

заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя 

банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения 

о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном 

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях; 

2) предложение о цене договора (в случае проведения конкурса); 

3) предложения об условиях исполнения договора, которые являются 

критериями оценки заявок на участие в конкурсе. В случаях, 

предусмотренных конкурсной документацией, также копии документов, 

подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным 

требованиям, если такие требования установлены законодательством 

Российской Федерации (при проведении конкурса); 

4) предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо 

выполнить в отношении государственного или муниципального имущества, 

права на которое передаются по договору, а также по качеству, 

количественным, техническим характеристикам товаров (работ, услуг), 

поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием 

такого имущества. В случаях, предусмотренных документацией об аукционе, 

также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, 

услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены 

законодательством Российской Федерации (при проведении аукциона); 

5) документы или копии документов, подтверждающие внесение 

задатка, в случае если в конкурсной документации или документации об 

аукционе содержится указание на требование о внесении задатка (платежное 

поручение, подтверждающее перечисление задатка). 

-подписанную заявителем опись представляемых документов (в 2-х 

экземплярах). 

Документы, предоставляемые заявителями, должны быть подлинными, 

либо заверены лицом, выдавшим их, либо нотариально. Документы, 

состоящие из 2-х и более листов, должны быть прошиты и пронумерованы. 

2.6.2.Заявители, имеющие право на заключение с ними договоров 

аренды, договоров безвозмездного пользования и договоров доверительного 

управления муниципального имущества согласно ст. 17.1 ФЗ "О защите 

конкуренции" без проведения торгов должны предоставить: 

- заявление о заключение договора аренды, договора безвозмездного 

пользования или договора  доверительного управления муниципального 

имущества без проведения торгов с указанием целей, основания 

предоставления и предполагаемых сроков использования; 



- копии учредительных документов юридического лица и все изменения 

и дополнения к ним, если таковые имелись; 

- выписку из единого государственного реестра юридических лиц (с 

01.07.2012г. запрашивается отделом экономики, если не были представлены 

заявителем по своей инициативе);  

- выписку из единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (с 

01.07.2012г. запрашивается отделом экономики, если не были представлены 

заявителем самостоятельно); 

- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление 

действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о 

назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на 

должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает 

правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - 

руководитель); 

- решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия 

такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого 

решения для совершения крупной сделки установлено законодательством 

Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и 

если для заявителя заключение договора являются крупной сделкой; 

- копия документа удостоверяющего личность (для граждан); 

- доверенность на осуществление действий от имени заявителя (в случае 

если от имени заявителя действует уполномоченное лицо); 

Лицу, обладающему правами владения и (или) пользования сетью 

инженерно-технического обеспечения, а также  для предоставления 

муниципального имущества взамен недвижимого имущества,  права в 

отношении которого прекращаются в связи со сносом или с реконструкцией 

здания необходимо дополнительно представить правоустанавливающие 

документы на соответствующие объекты недвижимого имущества. 

Документы, предоставляемые заявителями, должны быть подлинными, 

либо заверены лицом, выдавшим их, либо нотариально. Документы, 

состоящие из 2-х и более листов, должны быть прошиты и пронумерованы. 

2.6.3.Заявитель, являющийся субъектом малого и среднего 

предпринимательства, претендующий на заключение договора аренды  

муниципального   имущества на новый срок без проведения  торгов, обязаны 

представить: 

- заявление на заключение договора аренды муниципального имущества 

на новый срок с указанием реквизитов такого договора; 

- выписку из единого государственного реестра юридических лиц или 

нотариально заверенную копию такой выписки (с 01.07.2012г. запрашивается 



отделом экономики, если не были представлены заявителем по своей 

инициативе), 

- выписку из единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (с 

01.07.2012г. запрашивается отделом экономики, если не были представлены 

заявителем самостоятельно); 

-  копии документов, удостоверяющих личность; 

- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление 

действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о 

назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на 

должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает 

правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее – 

руководитель)).  

Документы, предоставляемые заявителями, должны быть подлинными, 

либо заверены лицом, выдавшим их, либо нотариально. Документы, 

состоящие из 2-х и более листов, должны быть прошиты и пронумерованы. 

2.6.4. Арендатор муниципального   имущества, претендующий на 

получение согласия на передачу муниципального   имущества третьим 

лицам, обязан представить 

-  заявление с просьбой о даче согласия на передачу муниципального   

имущества третьим лицам (субаренда), с указанием технических 

характеристик имущества и реквизитов  договора аренды. 

2.6.5. В случаях, предусмотренных федеральными законами, 

универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим 

личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного 

страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных 

федеральными законами, постановлениями Правительства Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная 

карта является документом, удостоверяющим право гражданина на 

получение государственных и муниципальных услуг. 

2.6.6. В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 

27 июля 2010 г. № 210 –ФЗ «Об организации предоставления  

государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от 

заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальных услуг; 

представления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами. 



2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

2.7.1.. При подаче документов для заключения договоров аренды, 

договоров безвозмездного пользования и договоров доверительного 

управления муниципального имущества МО «Кайтагский район» путем 

проведения торгов: 

- документы, поданные для участия в торгах, возвращаются заявителю 

при принятии конкурсной или аукционной комиссией решения о не допуске 

заявителя  к участию в конкурсе или аукционе в случаях предусмотренных п. 

п.  24, 26  Правил №67; 

- заявка поступила по истечении срока ее приема. Эта заявка вместе с 

документами по описи, на которой делается отметка об отказе в принятии 

документов с указанием причины отказа, возвращается в день ее поступления 

претенденту; 

- в случае установления факта подачи одним заявителем двух и более 

заявок на участие в торгах в отношении одного и того же лота при условии, 

что поданные ранее заявки этим заявителем не отозваны, все заявки на 

участие в конкурсе такого заявителя, поданные в отношении данного лота, не 

рассматриваются и возвращаются такому заявителю. 

2.7.2.При подаче документов для заключения договоров аренды, 

договоров безвозмездного пользования и договоров доверительного 

управления муниципального имущества МО «Кайтагский район» согласно 

ст. 17.1 ФЗ "О защите конкуренции" без проведения торгов: 

- предоставление заявителем документов, состав, форма и содержание 

которых не соответствует требованиям  п.2.6.2. настоящего Регламента, 

дающих в соответствии со ст. 17.1 ФЗ "О защите конкуренции" право на 

заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования и 

договоров доверительного управления муниципального имущества МО 

«Кайтагский район» без проведения торгов; 

2.7.3. При подаче документов для заключения договоров аренды, 

договоров безвозмездного пользования и договоров доверительного 

управления муниципального имущества МО «Кайтагский район»  согласно 

п.4 ст. 53 ФЗ "О защите конкуренции" на новый срок без проведения торгов: 

- предоставление заявителем документов, состав, форма и содержание 

которых не соответствует требованиям п. 2.6.3. настоящего Регламента, 

дающих право на  заключение договоров аренды, договоров безвозмездного 

пользования и договоров доверительного управления муниципального 

имущества МО «Кайтагский район» на новый срок без проведения торговв 

соответствии с п. 4. ст.53 ФЗ "О защите конкуренции".   

2.7.4. При подаче документов для получения согласия на передачу 

муниципального   имущества третьим лицам: 

- предоставление заявителем документов, состав, форма и содержание 

которых не соответствует требованиям п. 2.6.4. настоящего Регламента; 

2.8. Заявителю может быть  отказано  в     предоставлении       

муниципальной     услуги (осуществление функции)  по следующим 



основаниям: 

- организатором торгов в установленном законодательством  порядке 

принято решение об отказе в проведении торгов;     

-  заявитель в установленном порядке  не  допущен организатором 

торгов  к участию в торгах; 

- заявитель в установленном порядке не признан победителем    торгов, 

либо торги признаны несостоявшимися, за исключением случаев признания 

торгов несостоявшимися по причине подачи единственной заявки; 

- заявитель, признанный победителем торгов, отказался от подписания 

договора, либо не подписал его в установленный в информационном 

сообщении о   проведении торгов срок; 

- заявитель отозвал заявку на участие в конкурсе, до момента вскрытия 

конкурсной комиссией конвертов с заявками на участие в конкурсе, либо  на 

участие в аукционе до установленных даты и времени начала рассмотрения 

заявок на участие в аукционе. 

- заявитель не соответствует требованиям, установленным действующим 

законодательством для предоставления   муниципального   имущества   в   

аренду, безвозмездное пользование и доверительное управление; 

 -заявитель не представил документы, предусмотренные действующим 

законодательством и настоящим Регламентом; 

заявитель отказался от подписания договора аренды, договора 

безвозмездного пользования и договора доверительного управления  либо не 

подписал договор в течение срока установленного настоящим Регламентом; 

- заявитель является должником по арендной плате по ранее 

заключенным и (или) расторгнутым договорам. 

- предоставление имущества в порядке установленном п. 3.2. Раздела III 

настоящего регламента, является не эффективным; 

- заявителю отказано в приеме документов, необходимых  при  

предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное 

пользование и доверительное управление в  соответствии с п. 2.7. 

Регламента. 

2.9.Деятельность отдела экономики по предоставлению муниципального   

имущества МО «Кайтагский район» в аренду, безвозмездное пользование и 

доверительное управление и по иным договорам, предусматривающим 

переход прав владения и (или) пользования (документарное обеспечение, 

прием заявок, проведение торгов) осуществляется бесплатно. 

Муниципальное   имущество передается  гражданам и юридическим лицам  в  

аренду, безвозмездное пользование и доверительное управление  за плату. 

Плата определяется в порядке, установленном федеральным 

законодательством, принимаемыми в соответствии с ним нормативно 

правовыми актами республики Дагестан и правовыми актами органов 

местного самоуправления.   

2.10. Время ожидания заинтересованных лиц при подаче запросов о 



предоставлении муниципальной услуги (осуществлении функции), а также 

при получении оформленного договора не должен превышать 15 минут. 

2.11. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги (осуществлении функции) осуществляется в течение одного рабочего 

дня. 

2.12. Здание, в котором располагается отдел экономики, должно 

находиться в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для 

заявителей от остановок общественного транспорта. Помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга (осуществляется функция), 

оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, 

системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и 

средствами пожаротушения. Такие помещения должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. Каждое рабочее место 

сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги 

(функции), должно быть оборудовано персональным компьютером с 

возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а 

также принтером. 

2.13. При ответах на телефонные звонки и устные обращения 

специалисты Комитета подробно     информируют     обратившихся     по     

интересующим     их     вопросам     по предоставлению муниципальной  

услуги (осуществление функции) предоставление    муниципального    

имущества МО «Кайтагский район» в аренду, безвозмездное пользование и  

доверительное управление. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 

ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть 

переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же 

обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по 

которому можно получить необходимую информацию. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на 

получение сведений о прохождении процедур по предоставлению 

муниципальной услуги (осуществление функции) при помощи телефона, 

Интернета, электронной почты или посредством личного посещения отдела 

экономики.   

Любое заинтересованное лицо вправе направить отдел экономики в 

письменной форме, в том числе в форме электронного документа, запрос о 

разъяснении положений конкурсной документации. В течение двух рабочих 

дней с даты поступления указанного запроса отдел экономики обязан 

направить в письменной форме или в форме электронного документа 

разъяснения положений конкурсной документации, если указанный запрос 

поступил к нему не позднее, чем за три рабочих дня до даты окончания срока 

подачи заявок на участие в конкурсе. 

В течение одного дня с даты направления разъяснения положений 

конкурсной документации по запросу заинтересованного лица такое 

разъяснение должно быть размещено отделом экономики на официальном 

сайте торгов с указанием предмета запроса, но без указания 



заинтересованного лица, от которого поступил запрос. Разъяснение 

положений конкурсной документации не должно изменять ее суть. 

2.14.  Показатели качества муниципальных услуг: 

- предоставление услуги в сроки, определенные настоящим 

административным регламентом; 

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 - отсутствие жалоб со стороны заявителей на решения и действия 

(бездействия) принятые и осуществленные  должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги. 

 Показатели доступности муниципальных услуг: 

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 

- обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления 

муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями передвижения; 

- обеспечение возможности получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты; 

- размещение необходимой информации о  предоставлении 

муниципальной услуги на официальном сайте. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме 

 

3.1.Предоставление муниципального имущества по результатам торгов. 

Торги на право заключения договоров аренды, договоров  

безвозмездного пользования и доверительное управление муниципального 

имущества проводятся в виде конкурса (исключительно в отношении видов 

имущества, перечень которых утверждает федеральный антимонопольный 

орган) и аукциона (с открытой или закрытой формой подачи предложений по 

цене) на основании Распоряжения отдела экономики. 

Заявителями, претендующими на заключение с ними договоров  аренды, 

договоров  безвозмездного пользования и доверительное управление 

муниципального имуществапо результатамторгов,   могут  быть  любые   

юридические  лица независимо от организационно-правовой формы, формы 

собственности, места нахождения, а также места происхождения капитала 

или любые физические лица, в том числеиндивидуальные предприниматели, 

соответствующие требованиям установленным законодательствам 

Российской Федерации и представивших документы, определенные п. 2.6.1 

Регламента. 

Информация о проведении торгов размещается на официальном сайте 

Российской Федерации в сети "Интернет" для размещения информации о 

проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации 

(далее - официальный сайт торгов), без взимания платы.  



Организатор торгов вправе принять решение о внесении изменений в 

извещение о проведении торгов не позднее, чем за пять дней до даты 

окончания подачи заявок на участие в торгах. В течение одного дня с даты 

принятия указанного решения такие изменения размещаются организатором 

торгов на официальном сайте торгов. При этом срок подачи заявок на 

участие в торгах продлевается таким образом, чтобы с даты размещения на 

официальном сайте торгов внесенных изменений в извещение о проведении 

торгов до даты окончания подачи заявок на участие в торгах он составлял не 

менее двадцати дней (при провидении конкурса) или не менее пятнадцати 

дней (при аукционе). 

Организатор торгов также вправе отказаться от проведения торгов в не 

позднее, чем за пять дней до даты окончания срока подачи заявок на участие 

в торгах.  

Извещение об отказе от проведения торгов размещается на официальном 

сайте торгов в течение одного дня с даты принятия решения об отказе от 

проведения торгов. В случае если установлено требование о внесении 

задатка, организатор торгов возвращает заявителям задаток в течение пяти 

рабочих дней с даты принятия решения об отказе от проведения торгов. 

При подаче заявки на участие в торгах с приложением документов, 

указанных в п. 2.6.1. Регламента, заявка регистрируется в Журнале 

регистрации заявок с указанием порядкового номера заявки, даты и времени 

её поступления, указанием лота, на который подана данная заявка и 

наименованием заявителя. Представленные заявителем документы сверяются 

с описью документов, на которой специалистом отдела экономики 

производится отметка о принятии заявки с указанием номера, даты и времени 

подачи документов. 

По результатам торгов осуществляется заключение договора в порядке, 

предусмотренном  федеральными законами. 

3.1.1. Проведение конкурса на право заключения договора аренды, 

договоров безвозмездного пользования и доверительного 

управлениямуниципального имущества, иных договоров,  

предусматривающих переход прав в отношении такого имущества 

Организатор конкурса до размещения извещения о проведении конкурса 

принимает решение о создании комиссии, определяет ее состав и порядок 

работы, назначает председателя комиссии. Число членов комиссии должно 

быть не менее пяти человек. Членами комиссии не могут быть физические 

лица, лично заинтересованные в результатах конкурсов. Замена члена 

комиссии допускается только по решению организатора конкурса. 

Конкурсной комиссией осуществляются вскрытие конвертов с заявками на 

участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных 

документов и подписанным в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации заявкам на участие в конкурсе (далее - 

вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе), определение 

участников конкурса, рассмотрение, оценка и сопоставление заявок на 

участие в конкурсе, определение победителя конкурса, ведение протокола 



вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к 

поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе, 

протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протокола оценки и 

сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола об отказе от 

заключения договора, протокола об отстранении заявителя или участника 

конкурса от участия в конкурсе. 

Извещение о проведении конкурса размещается на официальном сайте 

торгов не менее чем за тридцать дней до дня окончания подачи заявок на 

участие в конкурсе. Извещение о проведении конкурса должно содержать 

следующие сведения: 

1) наименование, место нахождения, почтовый адрес, адрес электронной 

почты и номер контактного телефона организатора конкурса; 

2) место расположения, описание и технические характеристики 

муниципального имущества, права на которое передаются по договору, в том 

числе площадь помещения, здания, строения или сооружения в случае 

передачи прав на соответствующее недвижимое имущество; 

3) целевое назначение муниципального имущества, права на которое 

передаются по договору; 

4) начальная (минимальная) цена договора (цена лота) с указанием при 

необходимости начальной (минимальной) цены договора (цены лота) за 

единицу площади муниципального имущества, права на которое передаются 

по договору, в размере ежемесячного или ежегодного платежа за право 

владения или пользования указанным имуществом, в размере платежа за 

право заключить договор безвозмездного пользования указанным 

имуществом; 

5) срок действия договора; 

6) срок, место и порядок предоставления конкурсной документации, 

электронный адрес сайта в сети "Интернет", на котором размещена 

конкурсная документация, размер, порядок и сроки внесения платы, 

взимаемой за предоставление конкурсной документации, если такая плата 

установлена; 

7) место, дата и время вскрытия конвертов с заявками на участие в 

конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов 

заявкам на участие в конкурсе, место и дата рассмотрения таких заявок и 

подведения итогов конкурса; 

8) требование о внесении задатка, а также размер задатка, в случае если 

в конкурсной документации предусмотрено требование о внесении задатка; 

9) срок, в течение которого организатор конкурса вправе отказаться от 

проведения конкурса, устанавливаемый с учетом положений пункта 33 

Правил № 67; 

10) указание на то, что участниками конкурса могут являться только 

субъекты малого и среднего предпринимательства, имеющие право на 

поддержку органов государственной власти и органов местного 
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самоуправления в соответствии с частями 3 и 5 статьи 14 Федерального 

закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской 

Федерации", или организации, образующие инфраструктуру поддержки 

субъектов малого и среднего предпринимательства, в случае проведения 

конкурса в отношении имущества, предусмотренного Законом №209-ФЗ. 

При проведении открытого конкурса отделом экономики формирует 

конкурсную документацию, которая утверждается распоряжением 

администрации МО «Кайтагский район». 

Конкурсная документация, помимо информации и сведений, 

содержащихся в извещении о проведении конкурса  должна содержать: 

 - требования к техническому состоянию муниципального имущества, 

права на которое передаются по договору, которым это имущество должно 

соответствовать на момент окончания срока договора; 

- требования к содержанию, форме и составу заявки на участие в 

конкурсе и инструкцию по ее заполнению; 

- форму, сроки и порядок оплаты по договору; 

- порядок пересмотра цены договора (цены лота) в сторону увеличения, 

а также указание на то, что цена заключенного договора не может быть 

пересмотрена сторонами в сторону уменьшения; 

- порядок, место, дату начала, дату и время окончания срока подачи 

заявок на участие в конкурсе. При этом датой начала срока подачи заявок на 

участие в конкурсе является день, следующий за днем размещения на 

официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса. Дата и время 

окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе устанавливается в день 

вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе непосредственно перед 

вскрытием конвертов с заявками на участие в конкурсе или в случае 

проведения конкурса по нескольким лотам перед вскрытием конвертов с 

заявками на участие в конкурсе в отношении каждого лота, но не раньше 

времени, указанного в извещении о проведении конкурса, конкурсная 

комиссия обязана объявить лицам, присутствующим при вскрытии конвертов 

с заявками на участие в конкурсе о возможности подать заявки на участие в 

конкурсе, изменить или отозвать поданные заявки на участие в конкурсе до 

вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе. 

- требования к участникам конкурса,  установленным законодательством 

Российской Федерации к таким участникам. 

- порядок и срок отзыва заявок на участие в конкурсе, порядок внесения 

изменений в такие заявки. При этом заявитель вправе изменить или отозвать 

заявку на участие в конкурсе в любое время до момента вскрытия 

конкурсной комиссией конвертов с заявками на участие в конкурсе и 

открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на 

участие в конкурсе.  

- формы, порядок, даты начала и окончания срока предоставления 

заявителям разъяснений положений конкурсной документации. При этом 

любое заинтересованное лицо вправе направить в письменной форме, в том 

числе в форме электронного документа, организатору конкурса запрос о 
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разъяснении положений конкурсной документации. В течение двух рабочих 

дней с даты поступления указанного запроса организатор конкурса обязан 

направить в письменной форме или в форме электронного документа 

разъяснения положений конкурсной документации, если указанный запрос 

поступил к нему не позднее, чем за три рабочих дня до даты окончания срока 

подачи заявок на участие в конкурсе. В течение одного дня с даты 

направления разъяснения положений конкурсной документации по запросу 

заинтересованного лица такое разъяснение должно быть размещено 

организатором конкурса или специализированной организацией на 

официальном сайте торгов с указанием предмета запроса, но без указания 

заинтересованного лица, от которого поступил запрос. Разъяснение 

положений конкурсной документации не должно изменять ее суть. 

Организатор конкурса по собственной инициативе или в соответствии с 

запросом заинтересованного лица вправе принять решение о внесении 

изменений в конкурсную документацию не позднее, чем за пять дней до даты 

окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе. Изменение предмета 

конкурса не допускается. В течение одного дня с даты принятия решения о 

внесении изменений в конкурсную документацию такие изменения 

размещаются организатором конкурса или специализированной 

организацией в порядке, установленном для размещения извещения о 

проведении конкурса, и в течение двух рабочих дней направляются 

заказными письмами или в форме электронных документов всем заявителям, 

которым была предоставлена конкурсная документация. При этом срок 

подачи заявок на участие в конкурсе должен быть продлен таким образом, 

чтобы с даты размещения на официальном сайте торгов внесенных 

изменений в конкурсную документацию до даты окончания срока подачи 

заявок на участие в конкурсе он составлял не менее двадцати дней. 

- место, порядок, дату и время вскрытия конвертов с заявками на 

участие в конкурсе; 

- критерии оценки заявок на участие в конкурсе. Для определения 

лучших условий исполнения договора, предложенных в заявках на участие в 

конкурсе, оценка и сопоставление этих заявок осуществляются по цене 

договора (за исключением предоставления бизнес-инкубаторами 

государственного или муниципального имущества в аренду (субаренду) 

субъектам малого и среднего предпринимательства) и иным критериям, 

указанным в конкурсной документации.  

- требование о внесении задатка, размер задатка, срок и порядок 

внесения задатка, реквизиты счета для перечисления задатка в случае 

установления организатором конкурса требования о необходимости внесения 

задатка. При этом, в случае если организатором конкурса установлено 

требование о внесении задатка, а заявителем подана заявка на участие в 

конкурсе в соответствии с требованиями конкурсной документации, 

соглашение о задатке между организатором конкурса и заявителем считается 

совершенным в письменной форме. Установление требования об 

обязательном заключении договора задатка между организатором конкурса и 



заявителем не допускается; 

- размер обеспечения исполнения договора, срок и порядок его 

предоставления, в случае если организатором конкурса установлено 

требование об обеспечении исполнения договора. Размер обеспечения 

исполнения договора устанавливается организатором конкурса. При этом 

требование об обеспечении исполнения договора при проведении конкурса в 

отношении имущества, предусмотренного Законом №209-ФЗ, не 

устанавливается; 

- срок, в течение которого должен быть подписан проект договора, 

составляющий не менее десяти дней со дня размещения на официальном 

сайте торгов протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе 

либо протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе в случае, если 

конкурс признан несостоявшимся по причине подачи единственной заявки на 

участие в конкурсе либо признания участником конкурса только одного 

заявителя; 

- дату, время, график проведения осмотра имущества, права на которое 

передаются по договору. Осмотр обеспечивает организатор конкурса или 

специализированная организация без взимания платы. Проведение такого 

осмотра осуществляется не реже, чем через каждые пять рабочих дней с даты 

размещения извещения о проведении конкурса на официальном сайте торгов, 

но не позднее, чем за два рабочих дня до даты вскрытия конвертов с 

заявками на участие в конкурсе; 

- указание на то, что при заключении и исполнении договора изменение 

условий договора, по соглашению сторон и в одностороннем порядке не 

допускается; 

- указание на то, что условия конкурса, порядок и условия заключения 

договора с участником конкурса являются условиями публичной оферты, а 

подача заявки на участие в конкурсе является акцептом такой оферты. 

- копию документа, подтверждающего согласие собственника 

имущества (а в случае заключения договора субаренды, также и 

арендодателя) на предоставление соответствующих прав по договору, право 

на заключение которого является предметом торгов; 

-  копию документа, подтверждающего согласие собственника 

имущества (арендодателя) на предоставление лицом, с которым заключается 

договор, соответствующих прав третьим лицам, или указание на то, что 

передача соответствующих прав третьим лицам не допускается. 

К конкурсной документации должен быть приложен проект договора (в 

случае проведения конкурса по нескольким лотам - проект договора в 

отношении каждого лота), который является неотъемлемой частью 

конкурсной документации. Сведения, содержащиеся в конкурсной 

документации, должны соответствовать сведениям, указанным в извещении о 

проведении конкурса. 

Конкурсная документация и информационное сообщение о проведении 

конкурса размещается на официальном сайте в сети "Интернет". Со дня 

опубликования  информационного сообщения конкурсная комиссия обязана 



на основании поданного в письменной форме заявления любого 

заинтересованного лица предоставить такому лицу конкурсную 

документацию в порядке и в сроки, указанные в сообщении о проведении 

открытого конкурса. При этом конкурсная документация предоставляется в 

письменной форме после внесения платы за ее предоставление, если такая 

плата установлена, и указание об этом содержится в информационном 

сообщении о проведении конкурса. 

Конкурсная комиссия рассматривает заявки на участие в конкурсе на 

предмет соответствия требованиям, установленным конкурсной 

документацией, и соответствия заявителей требованиям, установленным п. 

18 Правил № 67. Срок рассмотрения заявок на участие в конкурсе не может 

превышать двадцати дней с даты вскрытия конвертов с заявками на участие в 

конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов 

заявкам на участие в конкурсе.  На основании результатов рассмотрения 

заявок на участие в конкурсе конкурсной комиссией принимается решение о 

допуске заявителя к участию в конкурсе и о признании заявителя участником 

конкурса или об отказе в допуске заявителя к участию в конкурсе в порядке и 

по основаниям, предусмотренным пунктами 24 - 26  Правил № 67, которое 

оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие в конкурсе. 

Протокол ведется конкурсной комиссией и подписывается всеми 

присутствующими на заседании членами конкурсной комиссии в день 

окончания рассмотрения заявок. Протокол должен содержать сведения о 

заявителях, решение о допуске заявителя к участию в конкурсе и о 

признании его участником конкурса или об отказе в допуске заявителя к 

участию в конкурсе с обоснованием такого решения и с указанием 

положений Правил № 67, которым не соответствует заявитель, положений 

конкурсной документации, которым не соответствует его заявка на участие в 

конкурсе, положений такой заявки, несоответствующих требованиям 

конкурсной документации. Указанный протокол в день окончания 

рассмотрения заявок на участие в конкурсе размещается организатором 

конкурса на официальном сайте торгов. Заявителям направляются 

уведомления о принятых конкурсной комиссией решениях не позднее дня, 

следующего за днем подписания указанного протокола. 

В случае, если в конкурсной документации было установлено 

требование о внесении задатка, организатор конкурса обязан вернуть задаток 

заявителю, не допущенному к участию в конкурсе, в течение пяти рабочих 

дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок. 

 В случае, если принято решение об отказе в допуске к участию в 

конкурсе всех заявителей или о допуске к участию в конкурсе и признании 

участником конкурса только одного заявителя, конкурс признается 

несостоявшимся. В случае, если в конкурсной документации предусмотрено 

два лота и более, конкурс признается несостоявшимся только в отношении 

того лота, решение об отказе в допуске к участию в котором принято 

относительно всех заявителей, или решение о допуске к участию в котором и 

признании участником конкурса принято относительно только одного 



заявителя.  

Конкурсная комиссия осуществляет оценку и сопоставление заявок на 

участие в конкурсе, поданных заявителями, признанными участниками 

конкурса. Срок оценки и сопоставления таких заявок не может превышать 

десяти дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок. 

Результат проведения  открытого конкурса оформляется протоколом об 

итогах конкурса, который подписывается членом конкурсной комиссии и 

победителем в день проведения конкурса. Информационное сообщение об 

итогах конкурса размещается на официальном  сайте торгов в течение дня, 

следующего после дня подписания указанного протокола. 

Условия и порядок заключения договоров аренды муниципального 

имущества с победителем торгов устанавливается в информационном 

сообщении о проведении торгов. 

Срок исполнения настоящей административной процедуры составляет 

60 дней с момента публикации информационного сообщения о проведении 

торгов. 

В случае если конкурс признан несостоявшимся по причине подачи 

единственной заявки на участие в конкурсе либо признания участником 

конкурса только одного заявителя, с лицом, подавшим единственную заявку 

на участие в конкурсе, в случае, если указанная заявка соответствует 

требованиям и условиям, предусмотренным конкурсной документацией, а 

также с лицом, признанным единственным участником конкурса, 

организатор конкурса обязан заключить договор на условиях и по цене, 

которые предусмотрены заявкой на участие в конкурсе и конкурсной 

документацией, но по цене не менее начальной (минимальной) цены 

договора (лота), указанной в извещении о проведении конкурса. 

 В случае, если конкурс признан несостоявшимся по основаниям, не 

указанным  в предыдущем абзаце  настоящего Регламента, организатор 

конкурса вправе объявить о проведении нового конкурса либо аукциона в 

установленном порядке. В случае объявления о проведении нового конкурса 

организатор конкурса вправе изменить условия конкурса. 

3.1.2. Проведение аукциона на право заключения договора аренды, 

договоров  безвозмездного пользования и доверительного управления 

муниципального имущества, иных договоров,  предусматривающих 

переход прав в отношении такого имущества 

Аукционная комиссия назначается Распоряжением администрацией МО 

«Кайтагский район».  Извещение о проведении аукциона размещается на 

официальном сайте торгов не менее чем за двадцать дней до даты окончания 

подачи заявок на участие в аукционе. В извещении о проведении аукциона 

должны быть указаны следующие сведения: 



1) наименование, место нахождения, почтовый адрес, адрес электронной 

почты и номер контактного телефона организатора аукциона; 

2) место расположения, описание и технические характеристики 

государственного или муниципального имущества, права на которое 

передаются по договору, в том числе площадь помещения, здания, строения 

или сооружения в случае передачи прав на соответствующее недвижимое 

имущество; 

3) целевое назначение государственного или муниципального 

имущества, права на которое передаются по договору; 

4) начальная (минимальная) цена договора (цена лота) с указанием при 

необходимости начальной (минимальной) цены договора (цены лота) за 

единицу площади государственного или муниципального имущества, права 

на которое передаются по договору, в размере ежемесячного или ежегодного 

платежа за право владения или пользования указанным имуществом, в 

размере платежа за право заключить договор безвозмездного пользования 

указанным имуществом; 

5) срок действия договора; 

6) срок, место и порядок предоставления документации об аукционе, 

электронный адрес сайта в сети "Интернет", на котором размещена 

документация об аукционе, размер, порядок и сроки внесения платы, 

взимаемой за предоставление документации об аукционе, если такая плата 

установлена; 

7) требование о внесении задатка, а также размер задатка, в случае если 

в документации об аукционе предусмотрено требование о внесении задатка; 

8) срок, в течение которого организатор аукциона вправе отказаться от 

проведения аукциона, устанавливаемый с учетом положений пункта 107  

Правил № 67; 

9) указание на то, что участниками аукциона могут являться только 

субъекты малого и среднего предпринимательства, имеющие право на 

поддержку органами государственной власти и органами местного 

самоуправления в соответствии с частями 3 и 5 статьи 14 Федерального 

закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской 

Федерации", или организации, образующие инфраструктуру поддержки 

субъектов малого и среднего предпринимательства в случае проведения 

аукциона в отношении имущества, предусмотренного Законом №209-ФЗ. 

Документация об аукционе помимо информации и сведений, 

содержащихся в извещении о проведении аукциона, должна содержать: 

- требования к содержанию, составу и форме заявки на участие в 

аукционе, в том числе заявки, подаваемой в форме электронного документа, 

и инструкцию по ее заполнению; 

- форму, сроки и порядок оплаты по договору; 

- порядок пересмотра цены договора (цены лота) в сторону увеличения, 

а также указание на то, что цена заключенного договора не может быть 

пересмотрена сторонами в сторону уменьшения; 

- порядок, место, дату начала и дату и время окончания срока подачи 
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заявок на участие в аукционе. При этом датой начала срока подачи заявок на 

участие в аукционе является день, следующий за днем размещения на 

официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона.  

- требования к участникам аукциона, установленные законодательством 

Российской Федерации к таким участникам. 

- порядок и срок отзыва заявок на участие в аукционе. Заявитель вправе 

отозвать заявку в любое время до установленных даты и времени начала 

рассмотрения заявок на участие в аукционе. В случае, если было установлено 

требование о внесении задатка, организатор аукциона обязан вернуть задаток 

указанному заявителю в течение пяти рабочих дней с даты поступления 

организатору аукциона уведомления об отзыве заявки на участие в аукционе. 

- формы, порядок, даты начала и окончания предоставления участникам 

аукциона разъяснений положений документации об аукционе. 

- величину повышения начальной цены договора ("шаг аукциона"); 

- место, дату и время начала рассмотрения заявок на участие в аукционе; 

- место, дату и время проведения аукциона; 

- требование о внесении задатка, размер задатка, срок и порядок 

внесения задатка, реквизиты счета для перечисления задатка в случае 

установления организатором аукциона требования о необходимости внесения 

задатка. При этом в случае, если организатором аукциона установлено 

требование о внесении задатка, а заявителем подана заявка на участие в 

аукционе в соответствии с требованиями документации об аукционе, 

соглашение о задатке между организатором аукциона и заявителем считается 

совершенным в письменной форме. Установление требования об 

обязательном заключении договора задатка между организатором аукциона и 

заявителем не допускается; 

- размер обеспечения исполнения договора, срок и порядок его 

предоставления, в случае если организатором аукциона установлено 

требование об обеспечении исполнения договора. Размер обеспечения 

исполнения договора устанавливается организатором аукциона. При этом 

требование об обеспечении исполнения договора при проведении аукциона в 

отношении имущества, предусмотренного Законом №209-ФЗ, не 

устанавливается; 

- срок, в течение которого должен быть подписан проект договора; 

составляющий не менее десяти дней со дня размещения на официальном 

сайте торгов протокола аукциона либо протокола рассмотрения заявок на 

участие в аукционе в случае, если аукцион признан несостоявшимся по 

причине подачи единственной заявки на участие в аукционе либо признания 

участником аукциона только одного заявителя; 

- дату, время, график проведения осмотра имущества, права на которое 

передаются по договору. Осмотр обеспечивает организатор аукциона или 

специализированная организация без взимания платы. Проведение такого 

осмотра осуществляется не реже, чем через каждые пять рабочих дней с даты 



размещения извещения о проведении аукциона на официальном сайте торгов, 

но не позднее, чем за два рабочих дня до даты окончания срока подачи 

заявок на участие в аукционе; 

- указание на то, что при заключении и исполнении договора изменение 

условий договора, указанных в документации об аукционе, по соглашению 

сторон и в одностороннем порядке не допускается; 

- указание на то, что условия аукциона, порядок и условия заключения 

договора с участником аукциона являются условиями публичной оферты, а 

подача заявки на участие в аукционе является акцептом такой оферты. 

- копию документа, подтверждающего согласие собственника 

имущества (а в случае заключения договора субаренды, также и 

арендодателя) на предоставление соответствующих прав по договору, право 

на заключение которого является предметом торгов; 

- копию документа, подтверждающего согласие собственника 

имущества (арендодателя) на предоставление лицом, с которым заключается 

договор, соответствующих прав третьим лицам, или указание на то, что 

передача соответствующих прав третьим лицам не допускается. 

К документации об аукционе должен быть приложен проект договора (в 

случае проведения аукциона по нескольким лотам - проект договора в 

отношении каждого лота), который является неотъемлемой частью 

документации об аукционе. Сведения, содержащиеся в документации об 

аукционе, должны соответствовать сведениям, указанным в извещении о 

проведении аукциона. 

Аукционная комиссия рассматривает заявки на участие в аукционе на 

предмет соответствия требованиям, установленным документацией об 

аукционе, и соответствия заявителей требованиям, установленным пунктом 

18 настоящих Правил. 

 Срок рассмотрения заявок на участие в аукционе не может превышать 

десяти дней с даты окончания срока подачи заявок. В случае установления 

факта подачи одним заявителем двух и более заявок на участие в аукционе в 

отношении одного и того же лота при условии, что поданные ранее заявки 

таким заявителем не отозваны, все заявки на участие в аукционе такого 

заявителя, поданные в отношении данного лота, не рассматриваются и 

возвращаются такому заявителю.На основании результатов рассмотрения 

заявок на участие в аукционе аукционной комиссией принимается решение о 

допуске к участию в аукционе заявителя и о признании заявителя участником 

аукциона или об отказе в допуске такого заявителя к участию в аукционе в 

порядке и по основаниям, предусмотренным пунктами 24 - 26 Правил № 67, 

которое оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие в 

аукционе. Протокол ведется аукционной комиссией и подписывается всеми 

присутствующими на заседании членами аукционной комиссии в день 

окончания рассмотрения заявок. Протокол должен содержать сведения о 

заявителях, решение о допуске заявителя к участию в аукционе и признании 

его участником аукциона или об отказе в допуске к участию в аукционе с 

обоснованием такого решения и с указанием положений настоящих Правил, 



которым не соответствует заявитель, положений документации об аукционе, 

которым не соответствует его заявка на участие в аукционе, положений такой 

заявки, не соответствующих требованиям документации об аукционе. 

Указанный протокол в день окончания рассмотрения заявок на участие в 

аукционе размещается организатором аукциона или специализированной 

организацией на официальном сайте торгов. Заявителям направляются 

уведомления о принятых аукционной комиссией решениях не позднее дня, 

следующего за днем подписания указанного протокола. В случае если по 

окончании срока подачи заявок на участие в аукционе подана только одна 

заявка или не подано ни одной заявки, в указанный протокол вносится 

информация о признании аукциона несостоявшимся. 

 В аукционе могут участвовать только заявители, признанные 

участниками аукциона. Организатор аукциона обязан обеспечить участникам 

аукциона возможность принять участие в аукционе непосредственно или 

через своих представителей. Аукцион проводится организатором аукциона в 

присутствии членов аукционной комиссии и участников аукциона (их 

представителей). Аукцион проводится путем повышения начальной 

(минимальной) цены договора (цены лота), указанной в извещении о 

проведении аукциона, на "шаг аукциона".  "Шаг аукциона" устанавливается в 

размере пяти процентов начальной (минимальной) цены договора (цены 

лота), указанной в извещении о проведении аукциона. В случае, если после 

троекратного объявления последнего предложения о цене договора ни один 

из участников аукциона не заявил о своем намерении предложить более 

высокую цену договора, аукционист обязан снизить "шаг аукциона" на 0,5 

процента начальной (минимальной) цены договора (цены лота), но не ниже 

0,5 процента начальной (минимальной) цены договора (цены лота). 

 Аукцион проводится в порядке, установленном п. 141 Правил № 67. 

Победителем аукциона признается лицо, предложившее наиболее 

высокую цену договора, либо действующий правообладатель, если он заявил 

о своем желании заключить договор по объявленной аукционистом наиболее 

высокой цене договора.  

При проведении аукциона организатор аукциона в обязательном 

порядке осуществляет аудио- или видеозапись аукциона и ведет протокол 

аукциона, в котором должны содержаться сведения о месте, дате и времени 

проведения аукциона, об участниках аукциона, о начальной (минимальной) 

цене договора (цене лота), последнем и предпоследнем предложениях о цене 

договора, наименовании и месте нахождения (для юридического лица), 

фамилии, об имени, отчестве, о месте жительства (для физического лица) 

победителя аукциона и участника, который сделал предпоследнее 

предложение о цене договора. Протокол подписывается всеми 

присутствующими членами аукционной комиссии в день проведения 

аукциона. Протокол составляется в двух экземплярах, один из которых 

остается у организатора аукциона. Организатор аукциона в течение трех 

рабочих дней с даты подписания протокола передает победителю аукциона 

один экземпляр протокола и проект договора, который составляется путем 



включения цены договора, предложенной победителем аукциона, в проект 

договора, прилагаемый к документации об аукционе. 

Результат проведения аукциона оформляется протоколом (в 2-х 

экземплярах) об итогах аукциона, который подписывается  председателем, 

секретарем аукционной комиссии, аукционистом и победителем в день 

проведения аукциона.  

Протокол аукциона размещается на официальном сайте торгов 

организатором аукциона или специализированной организацией в течение 

дня, следующего за днем подписания указанного протокола. 

В случае если аукцион признан несостоявшимся по причине подачи 

единственной заявки на участие в аукционе либо признания участником 

аукциона только одного заявителя, с лицом, подавшим единственную заявку 

на участие в аукционе, в случае, если указанная заявка соответствует 

требованиям и условиям, предусмотренным документацией об аукционе, а 

также с лицом, признанным единственным участником аукциона, 

организатор аукциона обязан заключить договор на условиях и по цене, 

которые предусмотрены заявкой на участие в аукционе и документацией об 

аукционе, но по цене не менее начальной (минимальной) цены договора 

(лота), указанной в извещении о проведении аукциона. 

В иных случаях признания аукциона несостоявшимся, организатор 

аукциона вправе объявить о проведении нового аукциона либо конкурса в 

установленном порядке. В случае объявления о проведении нового аукциона 

организатор аукциона вправе изменить условия аукциона. 

3.2. Предоставление муниципального имущества в аренду, 

безвозмездное пользование и доверительное управление, а также на 

основании иных договоров,  предусматривающих переход прав в 

отношении такого имущества без проведения торгов. 

Заявителями, претендующими на заключение с ними договора аренды 

муниципального имущества без проведения   торгов, могут быть субъекты, 

перечисленные в п.1 ст. 17.1 ФЗ "О защите конкуренции", имеющие 

основания на заключение таких договоров в соответствии с действующим 

законодательством и представившие документы, перечисленные в п. 2.6.2. 

Регламента. 

При поступлении в Комитет заявление лица, претендующего на 

предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное 

пользование и доверительное управление  без проведения торгов, в случаях 

предусмотренных  законодательством и представившие необходимые 

документы комитет проводит их проверку, результатом которой является 

Распоряжение Комитета о предоставлении муниципального имущества без 

проведения торгов. 

3.3 Заключение договоров аренды   муниципального   имущества на 

новый срок. 

Заявителями,  претендующими на заключение договоров     аренды 

муниципального имущества без проведения   торгов на новый срок, но не 

более чем до 1 июля 2015 года, могут быть арендаторы муниципального   



имущества, заключившие договоры аренды до 1 июля 2008 года и 

являющиеся субъектами малого и среднего предпринимательства, за 

исключением субъектов малого и среднего предпринимательства, указанных 

в части 3 статьи 14 Федерального закона от 24 июля 2007 года 209-ФЗ О 

развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации, 

осуществляющих добычу ипереработку     полезных     ископаемых     (кроме     

общераспространенных     полезных 

ископаемых), при условии отсутствия на момент заключения такого договора 

аренды на 

новый срок оснований для его досрочного расторжения, предусмотренных 

гражданским 

законодательством, представившие документы, перечисленные в п. 3.3.1 

Регламента. 

При поступлении в отдел экономики заявления лица, претендующего на 

предоставление муниципального имущества в аренду,  в том числе на новый 

срок, без проведения торгов в случаях, предусмотренных законодательством, 

и необходимых документов, указанных в п.2.6.3 Регламента, отдела 

экономики проводит их проверку, результатом которой является  

Распоряжение администрации МО «Кайтагский район» о предоставлении 

муниципальной услуги (осуществлении функции). На основании изданного 

Распоряжения администрации МО «Кайтагский район» готовит проект 

соответствующего договора и направляет его заявителю. Проект договора 

должен быть подписан заявителем в течение 30 дней с момента его 

получения. 

Срок исполнения административной процедуры с момента поступления 

в Комитет заявления лица, претендующего на предоставление 

муниципального имущества в аренду, в том числе на новый срок, без 

проведения торгов в случаях, предусмотренных законодательством, до 

момента направления заявителю проекта соответствующего договора аренды 

или направления сообщения об отказе в предоставлении указанной 

муниципальной услуги с указанием причин такого отказа составляет 30 дней. 

3.4. Предоставление согласия арендаторам на передачу 

муниципального имущества третьим лицам. 

Заявители, претендующие на получение согласия на передачу 

муниципального 

имущества третьим лицам, являются арендаторы муниципального 

имущества, надлежащим образом исполняющие свои обязанности и 

представившие документы, указанные в п. 2.6.5. Регламента. 

При поступлении в отдел экономики заявления лица, претендующего на 

предоставление данной муниципальной услуги (осуществление функции)и 

необходимых документов, указанных в п.  2.6.5. Регламента, отдел 

экономики проводит их экспертизу, результатом которой является 

подготовка проекта распоряжения администрации МО «Кайтагский район» о 

предоставлении согласия арендатору на передачу муниципального 

имущества третьим лицам. 



Срок исполнения административной процедуры с момента поступления 

в Комитет заявления лица, претендующего на предоставление данной 

муниципальной услуги (осуществление функции) до момента издания 

соответствующего правового акта или направления сообщения об отказе в 

предоставлении указанной муниципальной услуги (осуществлении функции) 

с указанием причин такого отказа составляет 30 дней.   

 

IV. Формы контроля за исполнением регламента 

 

4.1. Общий контроль осуществляется председателем отдела экономики. 

Текущий контроль   осуществляется  начальником соответствующего отдела. 

При осуществлении контроля проверяется   соблюдение  сотрудниками 

положений настоящего административного регламента и иных нормативно 

правовых актов РФ и нормативно правовых актов РД, муниципальных 

нормативно правовых актов.  

4.2.Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на 

основании полугодовых или годовых планов работы  отдела экономики) и 

внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных 

заинтересованных лиц).  

Контроль   включает в себя     проведение     проверок, выявление и 

устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений,   принятие  

решений   и   подготовку   ответов   на  обращения заявителей, содержащих 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также 

проверку исполнения положений настоящего Регламента. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 

вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур 

(тематические проверки).  

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий 

контроль, может так же  дополнятся приказом председателя отдела 

экономики по управлению имуществом  

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется 

посредством открытости деятельности отдела экономики при 

предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и 

достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 

получения муниципальной услуги. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 



действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, в случае несогласия с указанными 

действиями или решениями. 

5.2. Предметом  досудебного (внесудебного) обжалования являются 

действия или бездействие муниципальных служащих, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги. 

5.3. Основания для приостановления рассмотрения жалобы: 

- если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения 

жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению. 

Случаи, в которых ответ на жалобу не дается: 

- если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. 

- при получении письменного обращения, в котором содержатся 

нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и 

имуществу специалиста, а также членов его семьи, он вправе оставить 

обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить 

заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления 

правом. 

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на 

обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему 

обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

- если в письменном обращении содержится вопрос, на который 

заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с 

ранее направленными обращениями и при этом в обращении не приводятся 

новые доводы или обстоятельства, уполномоченный на то специалист вправе 

принять решение о безосновательности очередного обращения и 

прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном 

решении уведомляется заявитель, направивший обращение.  

5.3.1. В случае, если причины, по которым ответ по существу 

поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в 

последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить 

обращение (жалобу) в отдел экономики администрации  МО «Кайтагский 

район», либо соответствующему должностному лицу. 

5.4.  Основаниями  для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление письменного заявления.   

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке 

указывает: 

- либо наименование органа, в который направляет письменное 

обращение, либо должность, фамилию, имя, отчество соответствующего 



Специалиста отдела, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при 

наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по 

которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации 

обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит 

личную подпись и дату. 

- суть обжалуемого действия (бездействия); 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что 

нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к 

их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель 

прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их 

копии. 

5.5. Заявитель имеет право: 

- на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы; 

- представлять дополнительные документы и материалы либо 

обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной 

форме; 

 - знакомиться с документами и материалами, касающимися 

рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные 

интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не 

содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну; 

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на 

действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в 

административном и (или) судебном порядке в соответствии с 

законодательством Российской Федерации; 

-  обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения. 

5.6. Действия или бездействие муниципальных служащих, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, могут быть 

обжалованы Председателю отдела экономики администрации  МО 

«Кайтагский район» . 

5.7. Срок рассмотрения письменного обращения - 1 месяц.  

5.8. По результатам рассмотрения письменного обращения Заявителя 

принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об 

отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, 

направляется Заявителю. 
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Приложение №1  

к Административному регламенту 

 

И.О. Главе администрации  

МО «Кайтагский район»  

Мирзаеву М.Р. 

От  ____ФИО______ 

проживающего по адресу: 

_______________________ 

Тел. _____________ 

 

Заявление 

Прошу Вас заключить (продлить) со мной договор аренды на нежилое 

помещение по ул._______________ на 20___ год. Долгов по арендной плате 

не имею. 

 

 

«____» ______ 2012г.                                подпись  ФИО    

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 4 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной   услуги 

 

 

Блок- схема 

Предоставления муниципальной услуги 

 

 

Предоставлени

е 

муниципально

го имущества в 

арендупо 

результатом 

торгов 

 

 

 

 

Предоставлени

е 

муниципально

го имущества 

без 

провидения 

торгов 

 

 

 

 

Заключение 

договоров 

аренды 

муниципально

го имущества 

на новый срок 

 Предоставление 

согласиеарендатор

ам (либо отказ) на 

передачу 

муниципального 

имущества третьим 

лицам 

 

 

 Путем 

провидения  

конкурса 

 

 

Путем 

провидения 

аукциона 

Прием  и регистрация документов заявителя 

 



 

 

Публикация информационного 

сообщения 

 

 

Принятие заявок  и иных 

документов от претендентов, 

регистрация заявок 

 

 

Принятие решения о признании 

претендентов участниками 

торгов либо об отказе в 

допуске к участию в торгах 

 

 

Провидение торгов, 

определение победителя 

торгов и оформление 

протокола о результатах торгов 

 

 

Подготовка договор  и актов приема – передачи муниципального имущества, 

их подписание 

 

 

Рассмотрение заявления и анализ  

представленных документов 

 



Выдача документов 

 

 

 

Утвержден Постановлением 

И.О. Главы администрации 

МО «Кайтагский район»  

от «20» 08. 2013г. № 299 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 

Отдел экономики администрации МО «Кайтагский район» 

По предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра объектов 

муниципальной собственности администрации МО «Кайтагский район»»  

 

I. Общие положения 
 

1.1.Наименование муниципальной услуги:  

Выдача выписок из реестра объектов муниципальной собственности администрации МО 

«Кайтагский район». 

1.2. Наименование учреждения оказывающего услугу:  

 Отдел экономики администрации МО «Кайтагский район»  (далее – отдел экономики ) 

1.3.Круг заявителей, которые могут обращаться за услугой:  

За получением услуги могут обратиться физические  и  юридические лица, индивидуальные 

предприниматели 

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги 

1.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения  данной  

информации)  органа, предоставляющего  услугу  и муниципального        учреждения        

«Многофункциональный        центр предоставления государственных и муниципальных услуг по 

принципу «Одно окно» в с. Маджалис» (далее - МФЦ): 



 

п\п Наименование  Место нахождения График работы 

 2 3 4 

1 Отдел экономики 
администрации 
МО «Кайтагский 

район»   

368590, Республика Дагестан, с. 

Маджалис,ул.Надречная 11 (Отдел 

экономики администрации МО 

«Кайтагский район»  ) 

Ежедневно в рабочие дни с 

13-00 до 17-00, кроме 

среды. 

 

1.4.2. Справочные телефоны органа, предоставляющего услугу  

1.4.3.  Адреса официальных  сайтов  органа,  предоставляющего услугу 

(www.mkala.ru),   (и   МФЦ  (http://www.maumfc.ru)  в   сети   Интернет,   и содержащих 

информацию о предоставлении услуги и услуг,  которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, 

адреса их электронной почты: E-mail: kui@mkala.ru; reestrkui@mkala.ru 

1.5. Предоставление      в      электронном      виде      (государственной) 

муниципальной услуги осуществляется через портал государственных 

услуг   Российской   Федерации   -   (http://www.gosuslugi.ru)   и   портал 

государственных услуг Республики Дагестан - (http://www.05.gosuslugi.ru) 

1.6.Оказания услуги в электронном виде будет, осуществляется согласно распоряжению   

Правительства   Российской   Федерации   от  17.12.2009 №1993-р    «О    первоочередных    

государственных    и    муниципальных услугах», и оказываться согласно этапам перевода их 

предоставления в электронном виде. В соответствии с планом развития информационного 

общества  РФ,   все   государственные  и   муниципальные  услуги   будут оказываться в 

электронном виде к 2015году. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

 

2.1. Наименование муниципальной услуги:  

Выдача выписок из реестра объектов муниципальной собственности . 

2.1.1. Сокращенное наименование услуги:  

Выдача выписок из реестра. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу: 

Муниципальная услуга от имени администрации МО «Кайтагский район»   предоставляется 

отделом экономики.  

2.3. Описание результата предоставления услуги:  

Результатом предоставления услуги является выдача выписок из реестра объектов 

муниципальной собственности  МО «Кайтагский район» (далее – выписка); 
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2.4. Срок предоставления услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные 

органы и организации, участвующие в предоставлении услуги,   срок   приостановления   

предоставления   услуги   в   случае,   если возможность   приостановления   предусмотрена   

нормативными   правовыми актами Российской Федерации,  сроки выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления услуги:  

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 календарных 

дней со дня регистрации заявления в отделе. 

2.5. Перечень   нормативных   правовых   актов   Российской   Федерации, нормативных    

правовых    актов    Республики    Дагестан,    муниципальных нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление услуги: 

Конституция Российской Федерации; 
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); 

Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 26.07.2006г. №135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

Федеральный закон от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 09.02.2009г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о 

деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;  

Приказ Минэкономразвития РФ № 424 от 30.08.2011г. «Об утверждении порядка ведения 

органами местного самоуправления реестров муниципального имущества». 

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления услуги с разделением на  документы   и   информацию,   

которые   заявитель  должен   представить самостоятельно, и документы, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках 

межведомственного взаимодействия:  

Для получения выписки заявителем предоставляется лично или направляется почтовым 

отправлением письменное заявление о выдаче выписки (образец указан в приложении). 

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его 

представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, 

подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя. 

 2.6.1. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная    

карта    является    документом,    удостоверяющим    личность гражданина,    права    

застрахованного    лица    в    системах    обязательного страхования,    иные    права    гражданина.    

В    случаях,    предусмотренных федеральными    законами,    постановлениями    Правительства    

Российской Федерации,    нормативными    правовыми    актами    субъектов    Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта    является    

документом,    удостоверяющим    право    гражданина    на получение государственных и 

муниципальных услуг. 



2.6.3. В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210 

-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается 

требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг; 

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления и организаций, 

в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления услуги:  

В заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, 

наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления 

ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем) или 

невозможности их прочесть, отсутствует подпись заявителя. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении услуги: 

Содержание заявления не позволяет однозначно идентифицировать объект муниципального 

имущества, в отношении которого заявителем запрашивается выписка. 

 2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуга:  

Услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный   срок   ожидания   в   очереди   при   подаче   запроса   о 

предоставлении    услуги    и    услуг,    необходимых    и    обязательных    для предоставления 

услуги, и при получении результата предоставления таких услуг составляет 15 минут. 

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги и услуг, 
необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе в электронной форме:  
 Заявление (запрос) о предоставлении услуги регистрируется в течение  дня с момента 

поступления в отдел экономики. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к местам ожидания и 
приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мульти медийной 
информации о порядке предоставлении услуги:  

 В помещении для работы с заинтересованными лицами должен имеется перечень 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, бланки и образцы 

заявлений (заявок), информация о режиме работы, порядке получения консультаций о 

предоставлении муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной 

услуги, основания для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги и 

другая дополнительная информация. 



Для ожидания приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги 

документов заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, для возможности 

оформления документов заявители обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, 

бланками документов. 

Помещение для работы с заинтересованными лицами должно быть оборудовано в 

соответствии с требованиями санитарных правил и норм, соответствовать правилам пожарной 

безопасности, безопасности труда. 

2.13. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий 

заявителя со специалистами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность 

получения услуги в МФЦ, возможность получения   информации   о   ходе   предоставления  

услуги,   в   том   числе   с использование информационно-коммуникационных технологий 

(Интернета):  

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том 

числе ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в отдел единого 

реестра муниципальной собственности МО «Кайтагский район» (далее – отдел экономики) лично, 

по телефону. В письменном  и электронном виде (почтовым отправлением) в канцелярию. 

При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, 

сотрудники отдела реестра осуществляют устное информирование (лично или по телефону) 

обратившегося за информацией заявителя. 

Письменно информация предоставляется заявителям при наличии письменного обращения 

в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения в отдел экономики. 

Если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый 

адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

2.14.Показатели качества муниципальных услуг: 

- предоставление услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом; 

-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

 - отсутствие жалоб со стороны заявителей на решения и действия (бездействия) принятые и 

осуществленные  должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги. 

 Показатели доступности муниципальных услуг: 

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

- возможность обращения за услугой через интернет; 

- обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги лиц 

с ограниченными возможностями передвижения; 

- обеспечение возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги посредством электронной почты; 

- размещение необходимой информации о  предоставлении муниципальной услуги на 

официальном сайте. 

 



III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме 

 

3.1.Перечень административных процедур:  

 Прием и рассмотрение заявлений; 

 формирование выписки получателю услуги; 

 выдачу выписки получателю услуги при предоставлении паспорта или иного документа, 
удостоверяющего личность (либо выдача отказа в предоставлении выписки), либо отправка 
выписки по почте; 

3.2. Описание  административных   процедур   (описание      каждой административной 

процедуры содержит следующие обязательные элементы) 

3.2.1. Основания для начала административной процедуры: 

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации 

заявления является предоставление заявителем письменного заявления 
3.2.2.Содержание каждого административного действия, входящего в состава 

административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 

Прием и регистрацию заявления осуществляет ответственный за прием и регистрацию 

заявлений специалист отдела экономики (далее – специалист по приему и регистрации 

заявления). Специалист по приему и регистрации заявления устанавливает предмет обращения,  

личность заявителя, полномочия представителя заявителя, а также правильность оформления 

заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его 

заполнении специалист по приему и регистрации заявления помогает заявителю заполнить его 

собственноручно. 

Специалист по рассмотрению заявления рассматривает на наличие оснований для 

предоставления муниципальной услуги. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист по 

рассмотрению заявления в течение 10 дней со дня регистрации заявления информирует 

заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причины, в 

письменном виде. 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист 

по рассмотрению заявления начинает осуществление административных действий по 

оформлению выписки. 

Основанием для начала административного действия по оформлению и выдаче выписки 

является установление специалистом по рассмотрению заявления отсутствие оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Специалистом, ответственным за оформление и выдачу выписки является специалист по 

рассмотрению заявления. 

Специалист по рассмотрению заявления в течение 10 дней со дня регистрации заявления 

оформляет выписку и информирует заявителя о готовности выписки и возможности ее получения. 



Выписка (справка об отсутствии  объекта в реестре)  регистрируется в отделе экономики в 

специальных журналах и выдается заявителю лично (в случае, если в заявлении указан личный 

телефон и заявитель  выразил намерение получить результата лично), либо направляется  по 

почте.  

Результатом административной процедуры по оформлению и выдаче выписки является 

выдача заявителю выписки. 

3.2.3.Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого 

административного    действия,    входящего    в    состав    административной процедуры:  

Прием и регистрацию заявления, а также оформление и выдачу выписки из реестра 

осуществляет ответственный за прием и регистрацию заявлений специалист отдела экономики 

3.2.4.Критерии принятия решений:  

Критерием принятия решения является поступление к, ответственному специалисту 

заявления о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении, по почте, по 

электронной почте. 

3.2.5.Результат    административной    процедуры    и    порядок    передачи результата, 

который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной 

процедуры 

Результатом административной процедуры по приему и рассмотрению  заявления является 

принятое и зарегистрированное заявление для последующего его рассмотрения.  

Результатом административной процедуры по оформлению выписки является оформленная 

в установленном порядке выписка из реестра объектов муниципальной собственности 

администрации МО «Кайтагский район»    

Результатом административной процедуры по выдаче выписки из реестра является 

предоставление выписки заявителю. 

3.2.6.Способ    фиксации    результата    выполнения   административной процедуры, в том 

числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения 

административной процедуры:  

Результаты выполнения административной процедуры фиксируется на бумажном носителе 

(журнал учета выдачи выписок из реестра). 

3.3.Блок-схема   предоставления   услуги   приводится   в   приложении к административному 

регламенту 

 

IV. Формы контроля за исполнением регламента 

 

4.1.Порядок   осуществления   текущего   контроля   за соблюдением и исполнением      

ответственными      должностными      лицами    положений административного   регламента   и   

иных   нормативных   правовых   актов Российской Федерации и нормативных правовых актов 



Республики Дагестан, муниципальных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений: 

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 муниципальной  услуги. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в 

соответствии с требованиями законодательства. 

4.2.Порядок  и  периодичность  осуществления  плановых  внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги: 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 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. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

 4.3.Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего услугу, за решения и 

действия (бездействие), принимаемые(осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги: 

Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут 

персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков 

выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте 

 4.4.Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций: 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны 

граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) 

органа, предоставляющего услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1.Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное)обжалование       

решений       и       действий       (бездействия),       принятых(осуществляемых) в ходе 

предоставления услуги: 

Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, в ходе 



предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке. 

5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования: 

Заявители могут обжаловать: 

1) необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

2) затягивание сроков предоставления муниципальной услуги; 

3) истребование неустановленных в Регламенте документов. 

5.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения 
жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается 

Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и 

рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и 

достоинство других лиц 

5.4. Основания    для    начала    процедуры    досудебного    

(внесудебного)обжалования: 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является 

жалоба, направленная заявителем 

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы: 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, если в указанных 

документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения 

жалобы 

5.6. Органы    государственной     власти,    местного    самоуправления     и 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке: 

Жалоба на действия должностных лиц отдела экономики может направлена на главы 

администрации МО «Кайтагский район».    

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии): 

Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления. 

Продолжительность рассмотрения жалобы не должна превышать 30 дней со дня регистрации 

обращения. В случаях, если для рассмотрения жалобы необходимы проведение специальной 

проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, срок 

рассмотрения жалобы может быть продлен соответствующим письмом отдела. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой 

процедуре либо инстанции обжалования: 

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о 

проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении 

административных мер ответственности к специалисту или должностному лицу, ответственному 



за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения 

муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу 

заинтересованного лица. Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их 

совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок 

дальнейшего обжалования принятого решения.  

 

      Приложение 1 

 

к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги 

 по оформлению и выдаче выписок из реестра объектов муниципальной собственности 

администрации МО «Кайтагский район». 

 

 
Блок схема оказания муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра объектов 

муниципальной собственности администрации МО «Кайтагский район»   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по 

оформлению и выдаче выписок из реестра объектов муниципальной собственности 

администрации МО «Кайтагский район». 

Заявление на получение выписки из реестра 

Рассмотрение заявления (10 дней) 

Выдача выписки (информации) из реестра объектов 

муниципальной собственности администрации МО 

«Кайтагский район».    



 

 

 

Начальнику отдела экономики 

От______________________________ 

Прож._____________________________ 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу Вас выдать выписку из реестра объектов муниципальной собственности МО 

«Кайтагский район» на объект_____________________(жилое помещение, нежилое помещение и 

т.д.), расположенное по адресу 

___________________________________________________________________ 

Для предоставления ____________________________________________________ 

 

 

 

Дата и подпись 

 

 

 

 

 

 

 

 



Утвержден: 

Постановлением 

№299 

И.о. Главы 

администрации МО 

«Кайтагский 

район» от «20» 

августа  2013г.  

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Отдела экономики администрации МО «Кайтагский район». 

по предоставлению муниципальной услуги «Передача жилых 

помещений в собственность граждан в порядке приватизации, 

оформление соответствующих договоров  о безвозмездной передаче 

жилого помещения в собственность»  

 1. Общие положения 

 1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления 

услуги «Передача жилых помещений в собственность граждан в порядке 

приватизации, оформление соответствующих договоров  о безвозмездной 

передаче жилого помещения в собственность» (далее – Административный 

регламент, муниципальная услуга) в собственность граждан (приватизация).  

1.2. Предоставление муниципальной услуги передача жилых помещений в 

собственность граждан в порядке приватизации, оформление 

соответствующих договоров  о безвозмездной передаче жилого помещения в 

собственность. 

 

1.3. Муниципальную услугу оказывает Отдел экономики администрации МО 

«Кайтагский район» с. Маджалис ул. Надречная 11. 

 1.4. При исполнении муниципальной услуги участвуют следующие 

учреждения:  

- ДФГУП «Ростехинвентаризация» - Федеральное БТИ»; 

- Росреестр 



 

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом 

экономики администрации МО «Кайтагский район» с. Маджалис ул. 

Надречная 11.  

(адрес сайта Администрации  МО «Кайтагский район»  mr-kaitag.ru. 

Отдел экономики администрации МО «Кайтагский район» осуществляет 

прием заявителей в соответствии со следующим графиком: 

Вторник, среда и  четверг с 8.00 до 12.00 

 Перерыв - 12.00- 13.00. 

Справочные телефоны: 

- 47-3-18 – начальник  Отдела (факс) 

Адрес электронной почты Отдела экономики администрации МО 

«Кайтагский район» : E-mail MOkaitag@yandex.ru . 

1.5.1. Адрес предоставления муниципальных услуг в Многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг по 

принципу «Одно окно», с. Маджалис Кайтагского района. 

1.6. Предоставление в электронном виде (государственной) муниципальной 

услуги осуществляется через портал государственных услуг Российской 

Федерации - (http://www.gosuslugi.ru) и портал государственных услуг 

Администрации  МО «Кайтагский район»  MOkaitag@yandex.ru. 

1.7. Оказания услуги в электронном виде будет, осуществляется согласно 

распоряжению Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р 

«о первоочередных государственных и муниципальных услугах», и 

оказываться согласно этапам перевода их предоставления в электронном 

виде.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Муниципальная услуга передача жилых помещений в собственность 

граждан в порядке приватизации, оформление соответствующих договоров  о 

безвозмездной передаче жилого помещения в собственность. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом 

экономики администрации МО «Кайтагский район».  



2.2.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, 

приемных днях и часах, адресах пунктов приема заявлений о приватизации 

жилья, выдаче дубликатов договоров о приватизации, перечня необходимых 

документов и способов их получения, оформление и выдача договоров 

передачи может быть получена гражданами: 

- в устной форме на личном приеме уполномоченным специалистом Отдела 

Отделом экономики администрации МО «Кайтагский район».  

- в устной форме по телефону: 

47- 3 -18.  

- в письменном виде с направлением ответа почтой или выдачей нарочно (в 

ответ на письменное обращение гражданина в адрес администрации 

муниципального образования  администрации МО «Кайтагский район».  

 - по электронной почте mr-kaitag.ru. 

2.1.3. Консультирование граждан по вопросам приватизации жилых 

помещений осуществляется в индивидуальном порядке на личном приеме 

уполномоченным специалистом отдела. 

2.1.4. Основными требованиями к информированию уполномоченным 

специалистом отдела граждан о процедуре предоставления муниципальной 

услуги по приватизации жилых помещений муниципального жилищного 

фонда являются достоверность, актуальность, оперативность, четкость в 

изложении информации и полнота информирования.  

2.1.5. Уполномоченный специалист, осуществляющий прием и 

консультирование граждан по вопросам приватизации жилья (по телефону 

или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам и 

обращаться к ним в вежливой форме. 

При ответе на телефонные звонки и на личном приеме 

уполномоченный специалист представляется, назвав свои фамилию, имя, 

отчество и занимаемую должность. Во время разговора специалист должен 

произносить слова четко и избегать «параллельных разговоров» с 

окружающими людьми. При завершении разговора специалист должен 

кратко подвести итоги и перечислить действия, которые необходимо 

предпринять гражданину. 



Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной 

форме, за подписью начальника отдела с указанием фамилии, инициалов и 

номера телефона исполнителя. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

заключение между администрацией муниципального образования 

администрации МО «Кайтагский район» и гражданином (гражданами) 

договора передачи квартиры в собственность, а также оформление дубликата 

договора передачи квартиры в собственность. 

2.4. Решение вопроса о приватизации жилых помещений принимается по 

заявлениям граждан в двухмесячный срок со дня подачи документов. 

 

2.5. Перечень нормативно правовых актов, регулирующих исполнение 

муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ; 

- Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об 

утверждении перечня сведений конфиденциального характера»; 

- Федеральным законом Российской Федерации «О введении в действие 

Жилищного Кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004г. № 189-ФЗ (в 

ред. Федеральных законов от 26.12.2005г. № 184-ФЗ, от 30.06.2006г. № 93-

ФЗ, от 29.12.2006г. № 251-ФЗ, от 01.12.2007г. № 310-ФЗ); 

-Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации; 

- Законом РФ от 04.07.1991г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в 

Российской Федерации»; 

- Уставом муниципального образования администрации МО «Кайтагский 

район»; 

- Административным регламентом. 

2.6. Для получения муниципальной услуги граждане обращаются с 

заявлением установленного образца и представляют следующие документы: 

- заявление; 



- ордер на жилое помещение, договор социального найма жилого помещения; 

- паспорт нанимателя и членов его семьи (страница паспорта: фото, 

прописка); 

- копия поквартирной карточки заверенная в паспортном столе; 

- копия лицевого счета;  

- справка о полезной и жилой площади квартиры; 

- копия выписки из реестра объектов  муниципальной собственности; 

 - иные, необходимые в отдельных случаях, документы и их копии.  

2.6.1. Документы, получаемые по каналам межведомственного 

взаимодействия (СМЭВ): 

1. Справка о том, что гражданин ранее участие в приватизации не принимал 

(ДФГУП «Ростехинвентаризация» - Федеральное БТИ») 

2. Росреестр. 

2.6.2. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная 

электронная карта является документом, удостоверяющим личность 

гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного 

страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных 

федеральными законами, постановлениями Правительства Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная 

карта является документом, удостоверяющим право гражданина на 

получение государственных и муниципальных услуг. 

2.6.3. В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 

июля 2010 г. № 210 –ФЗ «Об организации предоставления  государственных 

и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий; 

- представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг; 

- представления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 



органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами. 

2.7. Отказ в заключение договора передачи может быть оформлен по 

основаниям: 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

- документы, предоставленные на заключение договора, по форме или 

содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства; 

- в реестре муниципальной собственности отсутствует жилое помещение, на 

которое требуется оформить договор передачи; 

- не представлены документы, необходимые для заключения договора 

передачи. 

 

2.8. Отказ в оформлении договора передачи доводится до гражданина в 

устной форме на консультации у специалиста отдела. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.11. Заявление с пакетом документов подается в Отдел экономики 

администрации МО «Кайтагский район» с. Маджалис ул. Надречная 11. 

Тел47-3-18. 

При приеме заявлений работник Отдела экономики, ответственный за прием 

документов, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или 

его представителя, проверяет полномочия представителя заявителя, 

устанавливает предмет обращения, проверяет фактическое наличие 

документов, указанных в заявлении в качестве приложения, сличает 



представленные копии документов с оригиналами и заверяет их своей 

подписью с указанием фамилии и инициалов. 

 

2.12. Помещения, в которых осуществляется предоставление 

муниципальной услуги, должны быть обеспечены: 

- средствами пожаротушения; 

- табличками с указанием номера кабинета, наименования соответствующего 

структурного подразделения, фамилии, имени, отчества, должности 

специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

- информационным стендом с размещением образцов заявлений, 

нормативно-правовых актов (расположен на 2 (втором) этаже по ул. 

Надречная 11. 

- местом для оформления документов (стол, сидение, ручка) 

(расположено на 1 (втором) этаже, по ул. Надречная 11. 

 - рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги, оборудовано телефоном, мебелью, набором 

оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной 

услуги в полном объёме. 

2.13. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество 

взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении услуги и их 

продолжительность, возможность получения услуги в МФЦ, возможность 

получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий 

(Интернета) 

Показатели качества муниципальных услуг: 

- предоставление услуги в сроки, определенные настоящим 

административным регламентом; 

-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 

муниципальной услуги; 



- отсутствие жалоб со стороны заявителей на решения и действия 

(бездействия) принятые и осуществленные  должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги. 

 Показатели доступности муниципальных услуг: 

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

- возможность обращения за услугой через интернет; 

- обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления 

муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями передвижения; 

- обеспечение возможности получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги посредством электронной почты; 

- размещение необходимой информации о  предоставлении муниципальной 

услуги на официальном сайте. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления услуги в муниципальном учреждении 

«Многофункциональный центр (МФЦ) предоставления государственных и 

муниципальных услуг по принципу «Одно окно» Администрации  МО 

«Кайтагский район». 

- Нет. 

3. Административные процедуры 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального 

жилищного фонда. 

3.1.1. Заявление о приватизации жилья регистрируется уполномоченным 

специалистом в журнале регистрации заявлений в день приема. 

3.1.2.При выявлении в ходе проверки существенных замечаний по 

представленному гражданами пакету документов специалист вносит 

замечания. Специалист незамедлительно информирует граждан о 

выявленных замечаниях и обеспечивает необходимые условия для их 

скорейшего устранения. 



3.1.3. Граждане подписывают договор передачи лично в присутствии 

уполномоченного специалиста. Уполномоченный специалист отдела выдает 

гражданам договор передачи после подписания сторонами. Граждане 

расписываются о получении договора передачи в соответствующем журнале. 

3.1.4. Документы, предоставленные гражданами в администрацию 

муниципального образовании Администрации «Кайтагский район» для 

приватизации жилья, формируются в отдельные дела и составляют архив, 

имеющий срок хранения 30 лет. 

Документы и информация из архивных дел предоставляются по 

запросам органов власти (судебных, следственных, административных и др.) 

и собственников помещений в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

3.2. Блок-схема предоставления услуги приводится в приложении  к 

административному регламенту 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги 

  

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется 

начальником отдела по жилищным вопросам Администрации, заместителем 

главы администрации, курирующим работу данного отдела, главой 

администрации. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и 

исполнения специалистами положений настоящего административного 

регламента, иных нормативных правовых актов. 

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 

прав граждан. 

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении 

проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы 



(тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с 

конкретным обращением заявителя. 

4.5. Должностные лица органов местного самоуправления за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги несут ответственность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 

  

Раздел 5.  Порядок обжалования действий (бездействия) должностного 

лица, а также принимаемого им решения при предоставлении 

муниципальной услуги 

  

5.1. Заинтересованные лица в соответствии с настоящим Административным 

регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

- отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги; 

 

5.2. Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом 

сроков осуществления административных процедур, а также другие действия 

(бездействие) и решения органов государственной власти и органов местного 

самоуправления, могут быть обжалованы получателями муниципальной 

услуги в суде. 

5.3. Обращение (претензия) может быть подано заявителем, права которого 

нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи 

полномочия удостоверены в установленном законом порядке. 

5.4. Обращения (претензии) могут быть поданы в устной или письменной 

форме, а также в форме электронных сообщений. 

5.5. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных 

интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии 

работников, органов и учреждений, участвующих в процедуре 

предоставления муниципальной услуги и должностных лиц, о нарушении 

положений настоящего Административного регламента, некорректном 



поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, 

содержащихся на Интернет-ресурсах исполнительных органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органов и 

учреждений, участвующих в процедуре предоставления Услуги, а также на 

информационных стендах Администрации муниципального образования  

«Кайтагский район». 

Обращение (претензия) заявителя должно содержать следующую 

информацию: 

- фамилия, имя, отчество гражданина (индивидуального предпринимателя), 

место жительства или пребывания; 

- наименование юридического лица, почтовый адрес (в случае, если 

заявителем является юридическое лицо); 

- наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество 

работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) 

которого нарушает права и законные интересы заявителя; 

- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного 

решения, действия (бездействия); 

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по 

результатам рассмотрения его сообщения; 

- личная подпись и дата. 

Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может 

являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения 

(претензии). 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель 

прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы 

либо их копии. 

5.6. В ходе приема обращения (претензии) специалистом отдела заявителю 

может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), 

если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении 

(претензии) вопросов. 

5.7. Бланки стандартной формы письменных обращений должны находиться 

в свободном доступе и в достаточном количестве в отделе экономики 



администрации муниципального образования «Кайтагский район». При этом 

на специально оборудованных стендах размещаются образцы заполнения 

обращений и указываются все необходимые для направления обращения 

реквизиты должностных лиц, ответственных за работу с обращениями 

граждан (индивидуальных предпринимателей) и юридических лиц. 

5.8. Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих 

случаях: 

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на 

предмет обжалования; 

- подачи обращения (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать 

от имени гражданина (индивидуального предпринимателя, юридического 

лица); 

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в 

законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении 

(претензии); 

- установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с 

жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные 

ответы при условии, что в обращении (претензии) не приводятся новые 

доводы или обстоятельства; 

- в обращении (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 

также членов его семьи; 

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если 

прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной 

причине отказа в рассмотрении; 

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть 

дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну. 

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его 

обращения (претензии) в трехдневный срок со дня его получения. 

5.9. Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации 

не позднее чем в течение трех дней с момента ее поступления. 



                                                                                    Приложение № 1 

к административному 

регламенту 

    

БЛОК-СХЕМА 

Последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги «Передача жилых помещений в собственность граждан» 
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