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	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

муниципального образования 

Темрюкский район

от ________________  №_______




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»

1. Общие положения

           1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства» (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги. 
Настоящий административный регламент определяет порядок взаимодействия между заявителями предоставления муниципальной услуги с должностными лицами управления, органами власти и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, а также порядок осуществления контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления, должностных лиц и муниципальных служащих администрации муниципального образования  Темрюкский район.
1.2. Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства» (далее – муниципальная услуга) осуществляется администрацией муниципального образования Темрюкский район. Прием заявлений и документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги осуществляются муниципальным бюджетным учреждением муниципального образования Темрюкский район «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) и органом, уполномоченным предоставлять муниципальную услугу в муниципальном образовании Темрюкский район, - управлением архитектуры и градостроительства администрации муниципального образовании Темрюкский район.
	Наименование сведений
	Управление 
	МБУ «МФЦ»

	Юридический                    адрес 
	353500, Краснодарский край, ул. Ленина, 65
	353500, Краснодарский край, ул. Ленина, 65

	Фактический адрес
	353500, Краснодарский край, ул. Ленина, 14,   каб. № 26
	353500, Краснодарский край, ул. Розы Люксембург,65/

ул. Гоголя, 90

	Телефон
	8(86148)5-35-45
	8(86148)5-44-25

8(86148)5-44-45

	Официальный Интернет-сайт
	www.temryuk.ru
	www.temryuk.ru


mfctemryuk@rambler.ru

	

	График приема заявителей
	Вторник с 9.00 до 16.00

Четверг с 9.00 до 16.00

Перерыв с 12.00 до 12.48
	Понедельник – пятница

с 8.00 до 20.00

(без перерыва),

суббота с 8.00 до 13.00(без перерыва),                     воскресенье - выходной


Предоставление муниципальной услуги осуществляется при непосредственном участии:

Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю Темрюкский отдел. Почтовый адрес: 353500 Краснодарский край, г. Темрюк, ул. Розы Люксембург, 67. Телефон 8(86148)4-44-04. Официальный интернет-сайт: host.frskuban.ru, адрес электронной почты: ОО_44 @ frskuban.ru. График приема заявителей: понедельник – пятница с 8.00 до 18.00 перерыв с 13.00 до 14.00, суббота с 8.00 до 13.00;

администраций городского и сельских поселений Темрюкского района: 

	№ п/п
	Наименование

организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6


	1
	Администрация Ахтанизовского сельского поселения
	Темрюкский район, ст-ца Ахтанизовс-кая,  пер. Северный, 11

 


	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, пятница и предпраздничные дни с 8-00 до 16- 

перерыв на обед:          

с 12-00 до 14-00 Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148)

68-1-95, 68-1-86
	e-mail: akh4099@yandex. ru
www.admakhtanizovskaya.ru

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	2
	Администрация Сенного сельского поселения
	Темрюкский район,               пос. Сенной  ул. Мира, 36


	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00,

пятница с 8-00 до                 16-00,

перерыв на обед:

с 12-00 до 13-00 Выходные дни: суб., воскр.
	(86148)        3-87-56,    3-88-90


	e-mail: nawi1@yandex.ru
www.admsennaya.ru

	3
	Администрация Курчанского сельского поселения
	Темрюкский район, ст-ца Курчанская, ул. Красная, 120
 


	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, 

пятница и предпраздничные дни с 8-00 до                    16-00, 

перерыв на обед:          

с 12-00 до 13-00 
Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148) 95-4-32,

95-1-50 
	e-mail: kurchankaadm@mail.ru
www.admkurchanskaya.ru

	4
	Администрация Краснострель-ского сельского поселения
	Темрюкский район, 
пос. Стрелка, ул. Ленина, 8 «б»
 


	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, пятница и предпраздничные дни с 8-00 до 
16-00, 

перерыв на обед:          

с 12-00 до 13-00 
Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148)   92-5-84,

92-5-68
	e-mail: krasnostrel_adm@inbox.ru
www.admkrasnostrelskaya.ru

	5
	Администрация Запорожского сельского поселения
	Темрюкский район ст-ца Запорожская ул. Ленина, 22
	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00,

пятница и предпраздничные дни с 8-00 до                16-00, 

перерыв на обед:          

с 12-00 до 13-00 
Выходные дни: суббота, воскресенье


	(86148) 77-3-49,

77-3-46
	e-mail: zaporoz_adm@mail.ru
www.adm-zaparozhskaya.ru

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	6
	Администрация Фонталовского сельского поселения
	Темрюкский район, ст-ца Фонталовская, ул. Ленина, 27
	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00
пятница 
 с 8-00 до 16-00,

перерыв на обед:

с 12-00 до 13-00 
Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148)         76-1-66,        76-1-80

 


	e-mail: adm-fontalovskaya@yandex.ru
www.adm-fontalovskaya.ru

	7
	Администрация Голубицкого сельского поселения
	Темрюкский район, ст-ца Голубицкая, ул. Советская, 116
	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, 

пятница и предпраздничные дни с 8-00 до               16-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148)

 63-9-00,

 63-6-41
	e-mail: goladm@yandex.ru
www.adm-golubickaya.ru

	8
	Администрация Старотитаров-ского сельского поселения
	Темрюкский район, ст-ца Старотитаров-ская, переулок Красноармей-ский, д. 9

	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, 

пятница и предпраздничные дни с 8-00 до 
16-00, 

перерыв на обед:          

с 12-00 до 13-00 Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148) 90-5-33,

90-1-67
	e-mail: titso@mail.ru
www.adm-starotitarovskaya.ru

	9
	Администрация Таманского сельского поселения
	Темрюкский район, 
ст-ца Тамань,               ул. Карла Маркса, 106

	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, 

пятница и предпраздничные дни с 8-00 до                 16-00, перерыв на обед:          

с 12-00 до 13-00 Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148) 31-4-06, 31-2-16
	e-mail: admtaman@yandex.ru 

www.adm-taman.ru



	1
	2
	3
	4
	5
	6

	10
	Администрация Вышестеблиев-ского сельского поселения
	Темрюкский район, ст-ца Вышестеблиевская,                ул.Ленина, 94
	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, пятница и предпраздничные дни с 8-00 до                16-00, 

перерыв на обед:          

с 12-00 до 14-00 Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148)

35-3-34,

35-9-18
	e-mail: adm_histebl@mail. ru
www.admvyshesteblievskaya.ru

	11
	Администрация Новотаманско-го  сельского поселения
	Темрюкский район, пос. Таманский, ул. Ленина, 16
	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, 

пятница и предпраздничные дни с 8-00 до               16-00, 

перерыв на обед:          

с 12-00 до 14-00 Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148)

36-8-35,

36-8-37
	e-mail: nov6316@yandex.ru
www.novotaman.ru

	12
	Администрация Темрюкского городского поселения
	г. Темрюк, 
ул. Ленина, 48
	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, 

пятница и предпраздничные дни с 8-00 до 16-00, 

перерыв на обед:          

с 12-00 до 13-00 Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148) 

4-17-57
	e-mail:

gorodtemryuk@gmail.com
www.admtemryuk.ru



1.3. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район www.temryuk.ru в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал): www.gosuslugi.ru;

путем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа;

по телефону  8(86148)5-35-45;

на информационных стендах, расположенных в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.
При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании по обращениям, поступившим в форме электронного документа, ответ на обращение по желанию заявителя направляется или в форме электронного документа или на почтовый адрес заявителя в течение 10 дней со дня регистрации обращения.

При информировании по телефону муниципальные служащие, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны сообщить заявителю следующую информацию:

порядок, сроки и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

почтовый адрес и адрес электронной почты;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также в приеме и рассмотрении заявления.
На информационных стендах, официальном сайте и Едином портале размещается следующая информация:

текст административного регламента;

форма заявления;

почтовый адрес и адрес электронной почты;

номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.

          1.4. Заявителями на оказание муниципальной услуги могут быть физические лица - граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, юридические лица, предприниматели (далее – заявители); иностранные граждане и лица без гражданства не могут быть получателями муниципальной услуги, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации и федеральным законодательством.

1.4.1. От имени физических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном действующим законодательством порядке, опекуны недееспособных граждан, законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет.

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

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений  на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства» (далее -муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 
            2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образовании Темрюкский район(далее–управление). Разрешение на строительство выдается органом местного самоуправления муниципального района в случае, если  строительство объекта капитального строительства планируется осуществить на территориях двух и более поселений или на межселенной территории в границах муниципального района, и в случае реконструкции объекта капитального строительства, расположенного на территориях двух и более поселений или на межселенной территории в границах муниципального района.
           2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет управление либо МБУ «МФЦ». 
           2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги управление взаимодействует с Темрюкским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю, с органами местного самоуправления, инспекцией Федеральной налоговой службы по Темрюкскому району Краснодарского края.
 2.2.4. Управление не вправе требовать от заявителя осуществления      действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

выдача разрешения  на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства;
отказ в выдаче разрешения  на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - десять дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 года в допвыпуске  № 3316);

           Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года  № 190-ФЗ (опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 года № 290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 года № 5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года № 1 (часть I) стр. 16);
 Федеральный  закон от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие градостроительного кодекса Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован  в «Российской газете» от 30 декабря 2004 года № 290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 года  № 5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года № 1 (часть I) стр. 17);
          Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 30 июля 2010 года № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от                  2 августа 2010 года № 31 стр. 4179);
           Приказ  Министерства регионального развития Российской федерации от 19 октября 2006 года № 120 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство» (текст приказа опубликован в «Российской газете» от 16 ноября 2006 года № 257, в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 13 ноября 2006 года № 46);
           Постановление  Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года  № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (текст постановления опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 ноября 2005 года  № 48 стр. 5047, в «Российской газете» от 7 декабря 2005 года № 275);
          Закон Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1540-КЗ «Градостроительный кодекс Краснодарского края» (текст Закона опубликован в газете «Кубанские новости» от 24 июля 2008 года № 122; в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края, № 9 (139) от 1 августа 2008 года (часть I), стр. 150).

          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимый в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 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 представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
           2.6.1. Для принятия решения о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства необходимы следующие документы.
2.6.1.1. Заявление  о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства, которое оформляется по форме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
              2.6.1.2. Документ, удостоверяющий личность, а в случае обращения доверенного лица – документ, удостоверяющий личность, доверенного лица    (по 1 экземпляру копии, подлинник для ознакомления;
            в случае обращения доверенного лица – доверенность, оформленная в установленном действующим законодательством порядке, на предоставление права от имени заявителя подавать соответствующее заявление, получать необходимые документы и выполнять иные действия, связанные с получением муниципальной услуги (по 1 экземпляру копии, подлинник для ознакомления); 
выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей) (по 1 экземпляру копии); 
выписка из Единого государственного реестра юридических лиц предпринимателей (для юридических лиц) (по 1 экземпляру копии). 
2.6.1.3. Правоустанавливающие документы на земельный участок.
  2.6.1.4.  При наличии соглашения о передаче в случаях, установленных бюджетным законодательством Российской Федерации, органом государственной власти (государственным органом), Государственной корпорацией по атомной энергии «Росатом», органом управления государственным внебюджетным фондом или органом местного самоуправления полномочий государственного (муниципального) заказчика, заключенного при осуществлении бюджетных инвестиций, - указанное соглашение, правоустанавливающие документы на земельный участок правообладателя, с которым заключено это соглашение.
2.6.1.5. Градостроительный план земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории.
2.6.1.6. Материалы, содержащиеся в проектной документации:

пояснительная записка, схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

схемы, отображающие архитектурные решения;

сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

проект организации строительства объекта капитального строительства;

проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей.
           2.6.1.7. Положительное заключение экспертизы проектной документации объекта капитального строительства (применительно к отдельным этапам строительства в случае, предусмотренном частью 12.1 статьи 48 Градостроительного  кодекса), если такая проектная документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного кодекса, положительное заключение государственной экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 Градостроительного кодекса, положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса.
2.6.1.8. Разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного  Кодекса).
2.6.1.9. Согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.
   2.6.1.10. В случае проведения реконструкции государственным (муниципальным) заказчиком, являющимся органом государственной власти (государственным органом), Государственной корпорацией по атомной энергии «Росатом», органом управления государственным внебюджетным фондом или органом местного самоуправления, на объекте капитального строительства государственной (муниципальной) собственности, правообладателем которого является государственное (муниципальное) унитарное предприятие, государственное (муниципальное) бюджетное или автономное учреждение, в отношении которого указанный орган осуществляет соответственно функции и полномочия учредителя или права собственника имущества, - соглашение о проведении такой реконструкции, определяющее в том числе условия и порядок возмещения ущерба, причиненного указанному объекту при осуществлении реконструкции.
  2.6.1.11. Копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации, в случае, если представлено заключение негосударственной экспертизы проектной документации.
            2.6.1.12.  Документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации об объектах культурного наследия, в случае, если при проведении работ по сохранению объекта культурного наследия затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого объекта.
           Документы, указанные в подпунктах 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, представляются вместе с копиями. После сверки подлинные документы возвращаются заявителю. Оригиналы документов (документ, удостоверяющий личность (паспорт), свидетельства органа записи актов гражданского состояния) после копирования (сканирования) возвращаются заявителю. Специалист, изготавливающий копии документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью, а также указывает свою фамилию, имя, отчество. Заявителем могут быть представлены нотариально заверенные копии документов. 
            2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые  находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить самостоятельно.  
            Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные  в подпунктах  2.6.1.3,  2.6.1.5, 2.6.1.8 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента,  запрашиваются управлением архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Темрюкский район в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно. По межведомственным запросам администрации муниципального образования Темрюкский район, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.6.1.3, 2.6.1.5  и 2.6.1.8 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса. Документы, перечисленные в подпункте 2.6.1.2 пункта 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, могут быть получены в порядке межведомственного информационного взаимодействия. 
Заявитель вправе представить самостоятельно следующие документы:    

выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц); 
выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 
выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое    имущество и сделок с ним о правах на испрашиваемый земельный участок    либо документы, удостоверяющие права заявителя на земельный участок;     

           выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое     имущество и сделок с ним о правах на объект капитального строительства      либо документы, удостоверяющие права заявителя на объект капитального строительства;
            градостроительный план земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории; разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение). 
             Документы, указанные в подпункте 2.6.1.3 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента,  направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 
             Документы, указанные  в подпунктах 2.6.1.6, 2.6.1.7, 2.6.1.9, 2.6.1.10, 2.6.1.11, 2.6.1.12 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, направляются заявителем самостоятельно. 
               Не допускается требовать иные документы для получения разрешения на строительство, за исключением указанных документов в пункте 2.6  настоящего административного регламента. Также документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, могут быть направлены в электронной форме. 
           Ответственность за подлинность представляемых документов и достоверность содержащейся в них информации несут заявители, а также лица, выдавшие заверившие в установленном порядке документ. При представлении заявителем незаверенных нотариально копий ему необходимо при себе иметь оригиналы документов. 
          Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: разборчивое написание текста документа;  полное написание фамилии, имени и отчества (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (при наличии); отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; отсутствие документов, исполненных карандашом; отсутствие в документах серьезных повреждений, наличие которых допускает неоднозначность истолкования содержания.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Основаниями для отказа в приеме документов могут служить:     

отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги; 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не отвечают требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента;  

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие в заявлении обратного адреса, подписи заявителя). 
Заявителю не может быть отказано в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи. 
О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист при приеме документов.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги:  представление документов с нарушением требований, установленных пунктом 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, и (или) требований, установленных федеральным законодательством; выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации; несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка или, в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта, требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории, красным линиям, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции; поступление сведений (решений) уполномоченных органов о наложении ареста на объект недвижимого имущества или запрета совершать определенные действия с объектом недвижимого имущества – до снятия ареста или запрета в порядке, установленном законодательством; поступление определения или решения суда о наложении ареста (запрета) на совершение действий – на срок, установленный судом. 
           2.9.2. При обращении в письменном виде заявителя о прекращении предоставления муниципальной услуги.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.             
Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы. 
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги.            

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в управлении либо в МБУ «МФЦ» составляет не более 15 минут.                

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Регистрация заявления осуществляется в течение одного дня со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов в общий отдел либо в МБУ «МФЦ». Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в момент поступления заявления - 10 минут. 
2.14. Требования к помещениям,  в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.14.1. Помещения управления и МБУ «МФЦ», предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
 2.14.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.  Административный регламент, а также нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,  предъявляются по требованию заявителя.                   

2.14.3. Места ожидания и приема заявителей оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,  системой охраны.
2.14.4. Места ожидания и места приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям, быть оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечены канцелярскими принадлежностями.
2.14.5. Вход в помещение управления и МБУ «МФЦ» оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании учреждения.
2.15.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги:     

сроки предоставления муниципальной услуги; 
обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;   

отсутствие избыточных административных действий; 
условия ожидания приема; 
количество и продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами администрации, работниками администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги; 
все консультации являются бесплатными; 
доступность по времени и месту приема заявителей; 
наличие и доступность полной, актуальной, достоверной и доступной информации о порядке предоставления муниципальной услуги (достоверность предоставляемой заявителем информации о ходе рассмотрения обращения, полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения, размещение информационных материалов на сайте администрации  в сети Интернет, размещение информационных материалов на стендах); 

техническое оснащение органа власти (оборудование, приборы, аппаратура); 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
отсутствие в контрольном листе хода предоставления муниципальной услуги отклонений от норматива исполнения административного действия;
соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему административному регламенту в части описания прав и обязанностей;
возможность установления персональной ответственности должностных лиц, специалистов администрации, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за выполнение конкретных  административных процедур или административных действий при предоставлении муниципальной услуги; 
возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МБУ «МФЦ»; 
установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги; 
установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга; 
установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги; 
количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
возможность досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) администрации, а также должностных лиц и муниципальных служащих администрации.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
Для получения муниципальной услуги в электронной форме, для получения и копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может выйти на портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края: rgu.krasnodar.ru, мобильная версия портала - m.rgu.krasnodar.ru. 

3. 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 муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.
3.1.1. Прием заявления (приложение № 2 к настоящему административному регламенту) и прилагаемых к нему документов, установленных в п. 2.6. настоящего административного регламента.
3.1.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.1.3. Подготовка регистрация и выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
         3.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов.
         3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в МФЦ или в управление архитектуры и градостроительства с заявлением и прилагаемых к нему документов, необходимых для получения муниципальной услуги, либо получение специалистом общего отдела управления делами администрации заявления и прилагаемых документов по почте.
3.2.2. Заявление с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МФЦ или в управление, в течение одного рабочего дня специалистами МФЦ или управления передается в общий отдел управления делами администрации.
3.2.3. Специалист МФЦ или специалист управления архитектуры и градостроительства, уполномоченный на прием заявлений:

устанавливает предмет обращения; 

устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня, указанного в подразделе 2.6.1 раздела 2 настоящего  административного регламента;

при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;
специалист МФЦ фиксирует получение документов путем регистрации в электронной базе данных;

специалист МФЦ или специалист управления архитектуры и градостроительства формирует результат административной процедуры по приему документов и передает в порядке делопроизводства для регистрации документов и направления на рассмотрение в управление.

Специалист общего отдела управления делами, уполномоченный на прием заявлений:
получает проверенные документы, регистрирует их в электронной базе данных и направляет на рассмотрение главе муниципального образования Темрюкский район для наложения резолюции;

передает заявление в порядке делопроизводства на рассмотрение в управление.

3.2.4. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. Срок приема и регистрация заявления – 1 день.

3.2.5. Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

полнота представленного комплекта документов.

3.2.6. Результат административной процедуры:

регистрация заявления в электронной базе данных;

отказ в приеме заявления и документов;

оставление заявления без рассмотрения (в случае получения письменного обращения, в котором содержится нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи).
3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – внесение в электронную базу данных заявления.

3.3. Рассмотрение  заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является поступление заявления в управление.
Начальник управления визирует заявление и передает его в порядке делопроизводства сотруднику в работу.  
          3.3.2. Специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной  услуги, после получения документов от начальника управления осуществляет проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о выдаче (отказе  в выдачи) разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, проводит проверку соответствия проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка, а также красным линиям, осуществляет выезд на объект, подготавливает  проект разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист управления готовит соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

          3.3.3. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня получения в работу документов, подготавливаются межведомственные запросы в соответствующие органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
         Межведомственные запросы оформляются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

         Направление межведомственных запросов оформляется в электронной форме и осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо по иным электронным каналам.

         Также допускается направление запросов в бумажном виде (по факсу либо посредством курьера). 
3.3.4. По результатам рассмотрения информации, представленной по межведомственным запросам, в срок, установленный законодательством, при наличии предусмотренных законодательством оснований принимается решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.5. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист управления в течение 2 дней готовит соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, которое:

согласовывается начальником управления – 2 дня;

подписывается заместителем главы муниципального образования Темрюкский район или лицом, исполняющим обязанности заместителя главы муниципального образования Темрюкский район – 3 дня.

Подписанное письмо регистрируется в общем отделе управления делами и направляется заявителю либо передается в МФЦ для вручения заявителю (в случае подачи заявления через МФЦ). Также заявитель вправе получить письмо лично, обратившись непосредственно в администрацию муниципального образования Темрюкский район.

3.3.6. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 дней со дня регистрации заявления.

3.3.7. Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

отсутствие исчерпывающего документов нормам действующего законодательства;
достоверность поданных документов.

3.3.8. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Подготовка, регистрация и выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства. 
3.4.1. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги специалист управления в течение 4-х дней готовит проект разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, согласовывает проект разрешения с  начальником управления – 3дня и передает его на подписание заместителю главы муниципального образования Темрюкский район или лицу, исполняющему обязанности заместителя главы муниципального образования Темрюкский район. Заместитель главы  муниципального образования Темрюкский район или лицо, исполняющее обязанности заместителя главы муниципального образования Темрюкский район, подписывает в течение 3-х дней представленное разрешение на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства и возвращает их в управление для регистрации и выдачи заявителю.
3.4.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 дней.

3.4.3. Результатом муниципальной услуги является выдача заявителю разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

3.4.4. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

подтверждение заявителем получения разрешения личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала выдачи разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, который хранится в управлении, и получение двух экземпляров разрешения. 

3.4.5. Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

соответствие документов нормам действующего законодательства;

достоверность поданных документов;

выдача разрешения на строительство.

          3.5. Разрешение на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства подготавливается в четырех экземплярах, два выдаются заявителю, один хранится в архиве администрации муниципального образования Темрюкский район, один направляется в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД) муниципального образования Темрюкский район. В течение трех дней со дня выдачи разрешения на строительство администрация муниципального образования Темрюкский район направляет копию такого разрешения в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного строительного надзора, в случае, если выдано разрешение на строительство объектов капитального строительства, указанных в пункте 5.1 статьи 6 Градостроительного кодекса, или в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный на осуществление государственного строительного надзора, в случае, если выдано разрешение на строительство иных объектов капитального строительства.
         3.6. При подаче заявления через МФЦ специалист управления, ответственный за делопроизводство, передает подписанное и зарегистрированное разрешение в МФЦ для вручения заявителю.
         3.6.1. При выдаче документов работник МФЦ:

         устанавливает личность заявителя;

          знакомит заявителя с содержанием результата муниципальной услуги и выдает подготовленные документы.

          3.6.2. Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующих журналах, которые хранятся в МФЦ.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
            4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами управления положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет начальник управления. 
4.2. Текущий контроль, указанный в пункте 4.1 раздела 4 настоящего административного регламента, осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.  
4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на начальника управления, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
           4.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков рассмотрения документов и качество предоставления муниципальной услуги. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
4.5. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на должностных лиц управления в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного  лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

           5.1. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
           5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) управления, должностного лица либо муниципального служащего может являться: нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
           нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
            требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
           отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;           
           отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;           

          затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
          отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
         5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме с соблюдением требований к форме электронного документа, установленных действующим законодательством  в администрацию муниципального образования Темрюкский район на имя главы.  
         5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального образования Темрюкский район, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.           

          5.5. Жалоба должна содержать: наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 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; сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления, должностного лица либо муниципального служащего; доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления, должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя либо их копии. 
            5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.          

           5.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 
            наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
            подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
            наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 
           5.8. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
           наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
          отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 
           5.9. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, 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. 
           5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением 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; отказ в удовлетворении жалобы.        
            5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10 раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.                  

           5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	Исполняющий обязанности

заместителя главы 

муниципального образования 

Темрюкский район
	А.В.Рытов


3. Состав, последовательность и сроки исполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения
    
3.1. Последовательность административных
процедур при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
проверка представленных документов и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;
выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.

3.2. Требования, учитывающие особенности предоставления
 муниципальной услуги в электронной форме и особенности предоставления
 муниципальной услуги в МКУ «МФЦ» 

3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:
обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой  муниципальной услуге на официальных сайтах администрации муниципального образования город-курорт Анапа, МКУ «МФЦ», а также с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;
обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
обеспечение возможности подачи заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прием таких документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;
обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе  предоставления муниципальной услуги.
3.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в МКУ «МФЦ» осуществляется:
представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге. В секторе информирования специалист МКУ «МФЦ» осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся для предоставления муниципальной услуги;
обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
прием документов от заявителей осуществляется специалистами  МКУ «МФЦ» в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенное время и дату). Сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном), на котором размещается информация об электронной очереди. Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МКУ «МФЦ».
При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан  (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди;
взаимодействие управления с МКУ «МФЦ» при предоставлении муниципальной услуги;
получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

3.3. Прием и регистрация заявления 
о предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление в управление или МКУ «МФЦ» заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.3.2. Специалист, осуществляющий прием документов:
а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе     полномочия представителя действовать от его имени;
б) проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
в) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том,  что:
тексты документов написаны разборчиво;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных           исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не        позволяет однозначно истолковать их содержание;
г) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов;
д) при установлении фактов отсутствия необходимых документов,        несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МКУ «МФЦ», регистрируется специалистом МКУ «МФЦ» и передается в управление.
По просьбе заявителя на втором экземпляре заявления (регистрационной карточке) или его копии делается отметка с указанием даты приема заявления, фамилии, имени, отчества, должности и подписи специалиста, принявшего заявление.
3.3.3. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:
о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке   получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист передает заявление начальнику (заместителю начальника) управления для рассмотрения и наложения резолюции.
3.3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами, поступившее в управление, в течение одного рабочего дня со дня поступления регистрируется должностным лицом управления, ответственным за делопроизводство, в журнале регистрации заявлений и передается начальнику (заместителю начальника) управления для рассмотрения и наложения резолюции.
3.3.5. Начальник (заместитель начальника) управления в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами рассматривает их, накладывает резолюцию, и передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство.
3.3.6. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день     поступления к нему от начальника (заместителя начальника) управления          заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами, передает их для рассмотрения должностному лицу, указанному в резолюции начальника (заместителя начальника) управления.
3.3.7. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 2 дня со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.3.8. Результатом выполнения административной процедуры является    передача заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов должностному лицу, указанному в резолюции начальника (заместителя начальника) управления.

3.4. Проверка представленных документов и принятие решения 
о возможности предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по проверке представленных документов и принятию решения о возможности предоставления муниципальной услуги является получение должностным лицом, указанным в резолюции начальника (заместителя начальника) управления, заявления и прилагаемых к нему документов.
3.4.2. Должностное лицо, указанное в резолюции начальника (заместителя начальника) управления (далее – ответственный исполнитель), рассматривает поступившее заявление на соответствие требованиям, указанным в              пунктах 2.6, 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента.
3.4.3. В случае соответствия представленных заявителем документов пункту 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента, ответственный исполнитель:
обеспечивает в установленные действующим законодательством сроки направление межведомственных запросов о представлении документов и информации, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, иных отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации муниципального образования город-курорт Анапа либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций;
осуществляет проверку заявителем документов и сведений, поступивших посредством межведомственного информационного взаимодействия.
3.4.4. В случае выявления несоответствия представленных документов пункту 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, в случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента, несоответствия представленных заявителем документов и сведений, поступивших посредством межведомственного информационного взаимодействия, ответственный исполнитель осуществляет подготовку проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа  и передает его  на подпись начальнику (заместителю начальника) управления.
3.4.5. В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, и отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,                указанных в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента, ответственный исполнитель осуществляет подготовку проекта разрешения на строительство и передает его с приложением комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  должностным лицам администрации муниципального образования город-курорт Анапа на согласование.
3.4.6. Согласованный проект разрешения на строительство передается на подпись должностному лицу администрации муниципального образования город-курорт Анапа, уполномоченному на подписание разрешений на строительство (далее – уполномоченное должностное лицо).
3.4.7. Максимальный срок выполнения данной административной          процедуры составляет 6 дней.
3.4.8. Результатом выполнения административной процедуры является подписание уполномоченным должностным лицом разрешения на строительство либо отказ в предоставлении муниципальной услуге.

3.5. Выдача (направление) результата предоставления 
муниципальной услуги 

3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) результата предоставления муниципальной услуги      является получение ответственным исполнителем трех экземпляров разрешения на строительство либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.2. Разрешение на строительство, отказ в предоставлении муниципальной услуги выдается управлением либо МКУ «МФЦ».
3.5.3. В случае обращения заявителя в МКУ «МФЦ» ответственный исполнитель направляет указанные документы в МКУ «МФЦ» для последующей передачи заявителю.
3.5.4. Ответственный исполнитель управления либо МКУ «МФЦ»         регистрирует исходящие документы в соответствующем журнале.
3.5.5. Для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в орган, принявший заявление, предъявляя документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя – документ, удостоверяющий личность, и доверенность.
3.5.6. Сотрудник управления либо МКУ «МФЦ» выдает заявителю или представителю заявителя три экземпляра разрешения на строительство.
3.5.7. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник управления либо МКУ «МФЦ» выдает заявителю или представителю заявителя отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.8. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 2  дня.
3.5.9. Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю разрешения на строительство либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

