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п-н 361032, КБР Прохладненский район, с.п. Малакановское, ул. Школьная 2а. т. 92-5-21, 92-5-32
20 июня 2020г.                                                                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ №29
       ПОСТАНОВЛЕНЭ №  ____ 
[bookmark: _GoBack]	                                                                                                                               БЕГИМ№___________


Об утверждении Административного регламента местной администрации сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или распоряжении сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района, собственность на которые не разграничена, для индивидуального жилищного строительства»

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом КБР от 03.08.2002г. № 52 – Р3 «О правовых актах в Кабардино-Балкарской Республике», Уставом сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района, местная администрация сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района , постановляет :
1.Утвердить Административный регламент местной администрации сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или распоряжении сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района, собственность на которые не разграничена, для индивидуального жилищного строительства» (прилагается).
2. Постановление местной администрации сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района КБР от 12.05.2016г. №32 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или распоряжении сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района, собственность на которые не разграничена, для индивидуального жилищного строительства» отменить.
   3. Настоящее постановление подлежит обнародованию  в  порядке,  установленном  Уставом сельского поселения Малакановское   Прохладненского муниципального района,  с одновременным размещением на электронной странице местной администрации сельского поселения Малакановское размещенной на официальном сайте местной администрации Прохладненского муниципального района www.prohladnenskiy.ru.
   4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
   5.  Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.




Глава местной администрации сельского поселения 
Малакановское Прохладненского муниципального района 
Кабардино-Балкарской Республики                                                       С.Р.Пурик  



























 Утвержден
постановлением местной администрации 
сельского поселения Малакановское
Прохладненского муниципального района КБР
от 20.06.2020 г. №29

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или распоряжении Прохладненского муниципального района, собственность на которые не разграничена, для индивидуального жилищного строительства»
Раздел 1. Общие положения
 1. Настоящий Административный регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или распоряжении сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района, собственность на которые не разграничена, для индивидуального жилищного строительства».
2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или распоряжении сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района, собственность на которые не разграничена, для индивидуального жилищного строительства» разработан в целях повышения эффективности исполнения муниципальной функции по реализации полномочий местной администрацией сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или распоряжении сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района, собственность на которые не разграничена, для индивидуального жилищного строительства, определяет сроки, последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.
Раздел 2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент разработан местной администрацией сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района КБР на основе требований:
 - Конституции Российской Федерации;
- Гражданского кодекса Российской Федерации;
- Земельного кодекса Российской Федерации;
- Градостроительного кодекса Российской Федерации;
- Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федерального закона от 25 октября 2011 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Федерального закона от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости;
- Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27.12.2019 г. № 472 «О внесении изменений в Градостроительный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 18.07.2019 г. № 184-ФЗ «О внесении изменений в федеральный закон «О социальной защите инвалидов РФ».
- Постановления Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011г. № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;
- Постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановления Правительства Российской Федерации от 30.04.2014г. № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»;
- Конституции Кабардино – Балкарской Республики;
- Земельного кодекса Кабардино-Балкарской Республики;
- Распоряжения Правительства Кабардино - Балкарской Республики от 29 апреля 2010 г. № 158-рп «О мерах по обеспечению перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг (функций) в электронном виде»;
 - Устава сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района;
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется с предоставлением инвалидам мер социальной поддержки, предусмотренных законодательством Российской Федерации, на основании сведений об инвалидности, содержащихся в федеральном реестре инвалидов, а в случае отсутствия соответствующих сведений в федеральном реестре инвалидов на основании представленных заявителем документов.
Раздел 3. Получатели муниципальной услуги.
Получателями (заявителями), имеющим право получить муниципальную услугу являются физические и юридические лица, их представители с надлежаще оформленными полномочиями.
Раздел 4. Основные термины и определения. Заявителем, имеющим право получить муниципальную услугу являются физические и юридические лица, их представители с надлежаще оформленными полномочиями.
Администрация – местная администрация сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района КБР.
Специалисты - специалисты местной администрации сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района КБР.
210-ФЗ - Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
СМЭВ - системы межведомственного электронного взаимодействия.
Заявитель – физические и юридические лица.
ГБУ «МФЦ»- «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики». 
Электронная очередь - электронная система управления очередью.
Понятия "муниципальная услуга", "административный регламент", "жалоба", "МФЦ" «Портал» применяются в значении, определенном согласно 210-ФЗ.
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Раздел 5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Раздел 6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги и ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
 При получении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
 6.1. Заявитель либо его представитель может обратиться за получением необходимой информации в Администрацию, по адресу:
361030, Кабардино-Балкарская Республика, Прохладненскй район с. Малакановское кв.Южный,5.
График и часы приема :
Понедельник с 8. 00 час до 17.00 час
Среда с 8. 00 час до 17.00 час
Пятница с 8. 00 час до 17.00 час
Обеденный перерыв с 12-00 до 14-00 час.
6.2. Адрес электронной страницы местной администрации сельского поселения Малакановское Прохладнеского муниципального района КБР размещенной на официальном сайте местной администрации Прохладненского муниципального района КБР: www.prohladnenskiy.ru.
6.3. Адрес электронной почты местной администрации сельского поселения Малакановское Прохладнеского муниципального района КБР- : adm-malak@mail.ru
Электронный адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных слуг (функций)»: http://wwwgosuslugi.ru/
6.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:
- телефонной связи;
- электронной почты;
- размещение информации на электронной странице местной администрации сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района КБР размещенной на официальном сайте местной администрации Прохладненского муниципального района КБРwww.prohladnenskiy.ru.
- информационных стендов, размещаемых в Администрации;
- федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал);
- ГБУ «МФЦ» (приложение №1 к настоящему административному регламенту).
Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявителями используются следующие формы консультирования:
- индивидуальное консультирование лично;
- индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте);
 - индивидуальное консультирование по телефону;
- публичное письменное консультирование;
- публичное устное консультирование.
При ответах на устные обращения, обращения с использованием средств телефонной связи и Internet-сервисов, информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:
- сотрудники Администрации подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;
- сотрудник Администрации представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;
- при невозможности сотрудника Администрации, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Сотрудник Администрации, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников Администрации. Прием заявителей осуществляется сотрудником Администрации в порядке очереди.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Администрации может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.
Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя за получением муниципальной услуги.
Глава Администрации определяет непосредственного исполнителя - сотрудника Администрации для подготовки ответа.
Ответ на запрос заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя – сотрудника Администрации.
 Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой, в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном запросе заявителя.
6.5. При обращении за муниципальной услугой в электронном виде предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством:
1. Электронной почты Администрации;
1. Официального сайта Администрации;
1. Портала;
1. ГБУ «МФЦ». 
 Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем пункте информации, в том числе на стендах, официальных сайтах, Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Информация представляется на официальном бланке Администрации, с сопроводительным письмом и может быть размещена на официальном сайте Администрации.
На информационных стендах, находящихся в помещении Администрации на бумажных носителях, а также в сети Интернет на странице Портала в электронном виде размещается следующая информация:
а) извлечения из законодательных и иных нормативных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
б) справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (ФИО главы Администрации, заместителя главы Администрации, а также сотрудников Администрации);
в) полный текст Административного регламента с приложениями, в том числе:
1. месторасположение, график (режим работы), номера телефонов и адрес электронной почты Администрации;
1. перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги и требования, предлагаемые к этим документам.
1. порядок получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги;
1. основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
1. порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
На официальном сайте Администрации размещаются следующие информационные материалы:
- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
- адрес электронной почты Администрации;
- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;
- сведения о графике и режиме работы.
- сведения о сроках предоставления муниципальной услуги.
- перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией.
- перечень документов (образцы их заполнения), необходимых для представления заявителями .
 В случае если при обращении в электронной форме за получением государственной или муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, административным регламентом предоставления государственной или муниципальной услуги может быть предусмотрено право заявителя - физического лица использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением такой государственной или муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.
Раздел 7. Стандарт предоставления муниципальной услуги
7.1. Наименование муниципальной услуги: «Приобретение земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности или в распоряжении сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района, собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности».
7.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией.
7.3. Место приема и выдачи документов - Администрация, МФЦ;
7.4. Заявителями, имеющими право получить муниципальную услугу являются физические и юридические лица, их представители с надлежаще оформленными полномочиями.
7.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является
 – заключение договора купли – продажи или договора аренды земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или в распоряжении местной администрации сельского поселения Малакановское Прохладненского муниципального района, для индивидуального жилищного строительства;
- Отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги направляется по почте, если иной способ направления (передачи) не указан в обращении.
Способ направления (получения) результата предоставления муниципальной услуги указывается заявителем (представителем) в заявлении, если иное не установлено законодательством и настоящим административным регламентом
7.6. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать двух месяцев.
7.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут с момента приема такого обращения.
7.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче письменного обращения о предоставлении муниципальной услуги и получения результата предоставления муниципальной услуги на основании такого обращения путем личного посещения заявителем не должен превышать 12 минут.
 7.9. Для предоставления муниципальной услуги от заявителя требуется заявление (приложение №2).
Перечень документов, прилагаемых к заявлению о предоставлении муниципальной услуги:
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.
- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок.
- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
7.10. Заявление на имя Главы местной администрации Прохладненского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу должно содержать:
а) цель использования земельного участка;
б) испрашиваемое право на предоставляемый земельный участок;
в) обоснование размера предоставляемого земельного участка;
г) предполагаемое местоположение земельного участка.
7.11 Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия:
- 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;
- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;
- 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 ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;
- выписка из ЕГРЮЛ;
- выписка из ЕГРИП.
7.12. Запрещено 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 муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами;
 -совершение иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приёма;
 -предоставление документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги.
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
7.13. Заявление должно быть оформлено заявителем либо его уполномоченным представителем (доверенным лицом).
7.14. При получении заявителем (доверенным лицом) результата предоставления муниципальной услуги путем личного посещения Администрации заявитель (доверенное лицо) представляет лицу , ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги:
- Документ, удостоверяющий личность, реквизиты которого прописаны в заявлении (доверенности), - в целях идентификации получателя результата предоставления муниципальной услуги (подлежит возврату).
- Доверенность лица на представление его интересов (при получении результата предоставления муниципальной услуги представителем заявителя).
7.15. Заявитель вправе представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
 7.16. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
 - отсутствие у заявителя (его законного представителя) прав на обращение за получением муниципальной услуги (то есть обращение за получением услуги ненадлежащего лица, у которого отсутствует нотариально заверенное согласие заявителя на обращение за муниципальной услугой).
- если заявление подписано лицом, не имеющим право действовать от имени заявителя без доверенности;
- если в документах имеются неоговоренные исправления;
- если не полный пакет документов;
- не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;
 - изъятие земельного участка из оборота;
 - резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд
7.17. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:
- при поступлении от заявителя письменного обращения о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
- на основании определения или решения суда о приостановлении действий на срок, установленный судом;
- при наличии в представленных документах расхождений в адресах, наименованиях, площадях, для устранения противоречий, либо подтверждения указанных данных.
 7.18.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
 - изъятие земельного участка из оборота;
- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;
- установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков;
- отсутствие документов, указанных в п.28 Административного регламента.
7.19. Административное здание (помещения), в котором осуществляются прием и выдача документов, прием заявителей, должно:
Располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в зону приема граждан на первом этаже.
Соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и нормам пожарной безопасности.
На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, оборудуются места для парковки транспортных средств посетителей.
Доступ посетителей к парковочным местам является бесплатным.
В целях обеспечения доступности для инвалидов и людей с ограниченными возможностями:
Зона приема граждан на первом этаже административного здания Администрации оборудуется пандусами.
Центральный вход в административное здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование Администрации.
Помещение в здании Администрации, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:
- комфортное расположение гражданина и должностного лица;
- телефонную связь;
- возможность копирования документов;
- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
Вход в помещение оборудуется пандусом, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. 
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления письменных обращений.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями либо кресельными секциями.
Кабинеты Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должны быть оборудованы информационными табличками.
 Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями должны быть обеспечены:
условия для беспрепятственного доступа к зданию Администрации;
возможность самостоятельного или с помощью специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, передвижения по территории, на которой расположено здание Администрации и в помещении, где оказываются муниципальные услуги;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание Администрации, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалиста, предоставляющего муниципальную услугу;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков;
допуск в помещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.
  Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
7.20.Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- Отсутствие количество обоснованных жалоб, поданных в установленном порядке, на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
- Количество обращений о предоставлении муниципальной услуги.
7.21. Заявитель может получить муниципальную услугу через Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики», согласно приложению № 5 к административному регламенту.
Способ и место получения результата муниципальной услуги указываются заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством.
Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
Организация предоставления муниципальной услуги в электронной форме утверждена распоряжением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 29 апреля 2010 года № 158-рп «О мерах по обеспечению перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг (функций) в электронном виде».
На Портале размещается следующая информация:
-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-сроки оказания муниципальной услуги;
На Портале размещаются формы заявлений на предоставление муниципальной услуги, и обеспечивается доступ к ним для копирования и заполнения в электронном виде.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется Отделом.
Консультирование осуществляется бесплатно.
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.
Раздел 8. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их исполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
8.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направленное в Администрацию заявление (письменное обращение) с документами, предусмотренными пунктом 28 настоящего Регламента.
Заявление можно передать следующими способами:
- лично по месту нахождения местной администрации с.п. Малакановское Прохладненского муниципального района КБР и ГБУ «МФЦ», через ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
- почтовым отправлением;
- в электронной форме (при наличии электронной подписи).
8.2. Регистрация документов производится должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу ответственными за делопроизводство, в течение дня с момента поступления. При регистрации заявлению присваивается входящий номер.
Глава Администрации в день регистрации заявления направляет поручение о рассмотрении заявления исполнителю Администрации.
8.3. Исполнитель Администрации, получивший поручение о рассмотрении заявления, в тот же день принимает организационное решение о порядке дальнейшего рассмотрения заявления: проверяет полноту и качество представленных документов, принимает решение о предоставлении земельного участка для жилищного строительства или готовит ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 При необходимости исполнитель готовит запрос в филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «ФКП Росреестра» по Кабардино-Балкарской Республике» (далее «ФГБУ «ФКП Росреестра» по КБР») для уточнения сведений, содержащихся в документах земельного кадастра.
8.4. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении к настоящему Регламенту.
 Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, направляется в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения.
 В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
 Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
 Орган, предоставляющий муниципальную услугу или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
8.5. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган, предоставляющий муниципальную услугу или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
 В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, предоставляющий муниципальную услугу или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
 В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
 В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган, предоставляющий муниципальную услугу или соответствующему должностному лицу.
Раздел 9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
9.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных заявителю в результате предоставления муниципальной услуги (далее – опечатки и (или) ошибки), является представление (направление) заявителем соответствующего заявления в произвольной форме в адрес местной администрации.
9.2. Заявление может быть подано заявителем одним из следующих способов:
- лично;
- через законного представителя;
- почтой;
- по электронной почте.
Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках может быть подано в МФЦ заявителем лично или через законного представителя, а также в электронной форме через Единый портал и/или Региональный портал, с момента реализации технической возможности.
9.3. Специалист Уполномоченного органа ( местной администрации , МФЦ), рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.
10. Формы контроля над исполнением административного регламента.
10.1. Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги
1) Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
2) Текущий контроль исполнения административных процедур осуществляется главой Администрации.
10.2.Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
1)Текущий контроль осуществляется постоянно путем проведения должностным лицом Администрации ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.
2)Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются один раз в три года (на основании полугодовых или годовых планов работы), внеплановые проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя.
3)Периодичность проведения проверок устанавливается главой Администрации.
10.3. Должностные лица Администрации, ответственные за исполнение административных процедур, предусмотренных административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка их исполнения.
10.4.Требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Заявители могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения должностными лицами Администрации положений административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных административным регламентом.
По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.
Раздел 11. Порядок досудебного обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществлённых должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
11.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом у заявителя;
5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;
6) требование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;
7) отказ должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
8).требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
11.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы Администрации.
11.3. Жалоба может быть направлена по почте, через Центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на электронную почту местной администрации, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
11.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) местной администрации, устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами КБР, муниципальными правовыми актами Администрации.
11.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование учреждения, должностное лицо, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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) должностного лица Администрации;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица местной администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
11.6. Жалоба, поступившая в местную администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа ответственного должностного лица местной администрации в приеме документов у заявителя, или в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
11.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба признана удовлетворенной, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ответственным должностным лицом местной администрации опечаток и ошибок, в выданных документах в результате предоставления муниципальной услуги, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено Административным регламентом, а также в иных формах;
2) отказ в удовлетворении жалобы.
11.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения образования, заявитель имеет право обратиться в судебный орган в установленном законом порядке.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.


 









Приложение №1
 к Административному регламенту
 местной администрации сельского поселения Малакановское
Прохладненского муниципального района по предоставлению муниципальной
услуги «Предоставление земельных участков, находящихся
в муниципальной собственности или распоряжении
сельского поселения Малакановское
Прохладненского муниципального района, собственность
 на которые не разграничена, для индивидуального
 жилищного строительства».
Перечень Многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций, в которых организуется предоставление муниципальных услуг Администраций

	№ п/п
	Наименование многофункционального центра и (или) привлекаемой организации
	Местонахождение многофункционального центра (или) привлекаемой организации

	1
	Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики»
	КБР, г. Нальчик, ул. Хуранова 9, 

	2
	филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в городе Тырныауз
	КБР, Эльбрусский район, г. Тырныауз, проспект Эльбрусский, д. 32

	3
	филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики в городе Баксан
	КБР, г. Баксан, ул. Революционная, 2/1;

	4
	филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в городе Майский
	КБР, Майский район, г. Майский, ул. Энгельса, д. 74;

	5
	филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в городе Прохладный
	КБР, городской округ Прохладный, г. Прохладный ул. Карла Маркса д.35

	6
	филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в г. п. Залукокоаже, ул. им. И.Ц.КОТОВА, д.22
	КБР Зольский район, г.п. Залукокоаже ул. им. И.Ц.Котова, д.22

	7
	филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в городе Чегем
	КБР Чегемский арйон г. Чегем, ул. Баксанское Шоссе, д. 22

	8
	филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в городе в пгт. Кашхатау
	КБР Черекский район, пгт. Кашхатау, ул. Мечиева д.120

	9
	Удаленные рабочие места Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики»
	Расположены на территории Кабардино-Балкарской Республики






Приложение № 2
 к Административному регламенту
 местной администрации сельского поселения Малакановское
Прохладненского муниципального района по предоставлению муниципальной
услуги «Предоставление земельных участков, находящихся
в муниципальной собственности или распоряжении
сельского поселения Малакановское
Прохладненского муниципального района, собственность
 на которые не разграничена, для индивидуального
 жилищного строительства».
 
Главе местной администрации сельского поселения
Малакановское Прохладненского муниципального района
_________________________________________
Ф.И.О.
От ______________________________________
(Ф.И.О.)
Адрес____________________________________

Контактный телефон_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас выделить земельный участок под строительство индивидуального жилого дома в с.п. ________________ Прохладненского муниципального района.

 Прошу результат рассмотрения заявления по предоставлению муниципальной услуги направить (почтой, на личном приеме, через электронную почту).

Приложение: (согласно регламента)
1.

подпись



























Приложение № 3
 к Административному регламенту
 местной администрации сельского поселения Малакановское
Прохладненского муниципального района по предоставлению муниципальной
услуги «Предоставление земельных участков, находящихся
в муниципальной собственности или распоряжении
сельского поселения Малакановское
Прохладненского муниципального района, собственность
 на которые не разграничена, для индивидуального
 жилищного строительства».

Главе местной администрации
сельского поселения Малакановское
Прохладненского муниципального района
________________________________________
Ф.И.О.
От ______________________________________
(Ф.И.О.)
Адрес___________________________________

Контактный телефон_____________________
 
[bookmark: Par467]Жалоба
на неправомерные действия должностных лиц
 _________________________________________________________________________
№ ______

 "____" __________ 20__ г.

 Прошу принять жалобу от _______________________________________________
на неправомерные действия _________________________________________________
 ФИО, должность
__________________________________________________________________________,

 состоящую в следующем: ________________________________________________
 указать причины жалобы, дату и т.д.
___________________________________________________________________________

 В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:
 1. ____________________________________________________________________
 2. ____________________________________________________________________
ФИО подпись

 Жалобу принял:
_________________ ___________________________ ____________
 должность ФИО подпись












Приложение № 4
 к Административному регламенту
 местной администрации сельского поселения Малакановское
Прохладненского муниципального района по предоставлению муниципальной
услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности
или распоряжении сельского поселения Малакановское
Прохладненского муниципального района, собственность на которые не разграничена,
для индивидуального жилищного строительства».

БЛОК-СХЕМА

Предоставление земельных участков через предварительное и заблаговременное обнародование сообщения о наличии свободных земельных участков для индивидуального жилищного строительства

Рассмотрение заявления
Проверка предоставленных документов
Отказ в предоставлении земельного участка 
в аренду
Одна заявка
Подготовка к проведению торгов (аукциона)
Заключение договора аренды или купли-продажи с победителем торгов 


Жалоба:
в орган, предоставляющий услугу
в суд
Решение: органа, предоставляющего услугу
Две заявки и более
Письменное обращение заявителя
Торги
(аукцион)
Заключение договора аренды или купли-продажи
 аренды
Подписание протокола о признании победителем торгов
Подписание протокола о признании участника аукциона
Подписание протокола о признании победителем торгов
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