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	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Темрюкский район

от______________№_______




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее – Муниципальная услуга), определения порядка и сроков предоставления сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее - ИСОГД).

1.1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования  Темрюкский район в лице Управления по архитектуре и градостроительству (далее - Управление).

1.1.3. В предоставлении муниципальной услуги участвует муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Темрюкский район  (далее – МБУ «МФЦ»).
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявители) являются:
1) органы государственной власти Российской Федерации;

2) органы государственной власти субъектов Российской Федерации;

3) органы местного самоуправления, организации (органы) по учету объектов недвижимого имущества, учету государственного и муниципального имущества;

4) физические лица;

5) юридические лица, зарегистрированные в установленном законом порядке;

От имени заявителя в целях предоставления муниципального услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

1.3. Порядок информирования заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения об уполномоченных органах, имеющих право на выдачу сведений, содержащихся в  информационной системе обеспечения градостроительной деятельности: 
	Наименование сведений
	Управление 
	МБУ «МФЦ»

	Почтовый адрес (юридический)
	353500, Краснодарский край, ул. Ленина, 65
	353500, Краснодарский край, ул. Ленина, 65

	Почтовый адрес (фактический)
	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
	mfctemryuk.ru

	Адрес электронной почты
	adm@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 13.00
	Понедельник-пятница

с 8.00 до 20.00 (без перерыва), 

суббота с 8.00 до 13.00 (без перерыва),

воскресенье-выходной


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

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

2) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал): www.pgu.krasnodar.ru;
3) путем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа;

4) по телефону  8(86148)5-35-45;

5) на информационных стендах, расположенных в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляется:
1) в МБУ «МФЦ»:

при личном обращении непосредственно в МБУ «МФЦ», либо по телефону;

информирование по средствам размещения информации на  информационных стендах.
2) в Управлении:
в устной форме при личном общении;
с использованием телефонной связи;
по письменным обращениям, в том числе по средствам электронной почты;
информирование по средствам размещения информации на информационных стендах. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок. При ответах на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, дается четкий и понятный ответ на поставленный вопрос, указывается фамилия, инициалы, должность и номер телефона исполнителя.
Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.
Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы.
На информационных стендах, официальном сайте и Едином портале размещается следующая информация:

1) текст административного регламента;

2) форма заявления;

3) почтовый адрес и адрес электронной почты;

4) номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;

5) иная информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги должны быть представлены следующие материалы:

1) порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;
2) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
3) образец заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец заполнения таких заявлений;
4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги;
6) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

1.3.4. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).
Помещения МБУ «МФЦ» для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.
Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности».
2.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги.
2.2.1. Структурным подразделением администрации муниципального образования Темрюкский район, осуществляющим предоставление муниципальной услуги является управление архитектуры и градостроительства администрации  муниципального образования  Темрюкский район (далее – Управление).
2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвует МБУ «МФЦ».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) выдача заявителю запрашиваемого раздела информационной системы обеспечения градостроительной деятельности в графическом варианте имеющегося в архиве этой системы, либо копии одного документа содержащегося в архиве информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

2) мотивированный отказ  в выдаче сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Сведения, содержащиеся в информационной системе градостроительной деятельности выдаются  заявителю в срок, не превышающий 14  дней с даты представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений.
2.4.2. По межведомственным запросам органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления сведения, содержащиеся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности предоставляются не позднее пяти рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.
2.4.3. Сведения, содержащиеся в информационной системе градостроительной деятельности  направляются  заявителю по почте в срок, не превышающий 14  дней с даты представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений.
2.4.4. В электронной форме сведения, содержащиеся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности предоставляются в срок, не превышающий 14  дней с даты представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений.
2.4.5. В четырнадцатидневный срок с даты  регистрации  заявления  о предоставление муниципальной услуги заявителю может быть направлено письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае, если имеются основания для отказа.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.

Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:
1) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ (опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 года, выпуск № 3667);

2) Федеральный закон от 06 октября 2003г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 года в дополнительном выпуске № 3316);

3) Федеральный закон от 29 декабря 2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 года, выпуск № 3667);

4) постановление Правительства Российской Федерации от 9 июня 2006 года № 363 «Об информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Федерального закона» (опубликовано в «Российской газете» от   29 июня 2006 года, выпуск № 4104).
2.6.  Исчерпывающий перечень документов, подлежащих представлению заявителем.
2.6.1.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление на предоставление муниципальной услуги (Приложение          № 2, № 3 к настоящему Административному регламенту);
2) документ, подтверждающий внесение платы за предоставление муниципальной услуги, в случае, если у заявителя нет права на бесплатное получение сведений,
3) документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт) (копия страниц 2, 3, 5, подлинник для ознакомления). 

Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является исчерпывающим.
2.7. От заявителя запрещается требовать представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной  услуги.
2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной  услуги: 
1) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента;

2) заявления без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса для ответа, без указания реквизитов юридического лица;

3) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.8.2. Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов в устном обращении или путем направления уведомления об отказе в приеме документов.
2.9. Основания для приостановления муниципальной услуги.
Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством  Российской  Федерации  не  предусмотрены.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.10.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
1) отсутствие документа, подтверждающего внесение платы за предоставление муниципальной услуги в случае, если у заявителя отсутствуют права на их бесплатное получение;
2) отсутствие запрашиваемых сведений в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
2.10.2. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной  услуги, содержащее причину отказа, подписывается уполномоченным лицом администрации муниципального образования Темрюкский район  и выдается (направляется) заявителю.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
2.10.3. Заявитель вправе обратиться (в письменном виде) с заявлением о прекращении предоставления муниципальной услуги лично, по почте, электронной почте в адрес муниципального образования Темрюкский  район, через МБУ «МФЦ» в течение четырнадцати дней с даты представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений, в случае, если у него нет права на бесплатное получение сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности. 
В случае, если заявитель имеет право на бесплатное получение сведений, заявление о прекращении предоставления муниципальной услуги может быть направлено в течение четырнадцати дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
В случае подачи заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги  документы, приложенные к заявлению, подлежат возврату заявителю в полном объёме, о чем в расписке делается соответствующая отметка работником МБУ «МФЦ».
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется за плату или бесплатно.
2.11.2  Размер платы за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, и копии документа устанавливается администрацией муниципального образования Темрюкский район  ежегодно на каждый последующий год и определяется на основании методики, утвержденной приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26 февраля 2007 года № 57 «Об утверждении методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» и стоимость сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, или копии документа не должна превышать максимальный размер платы, установленный постановлением Правительства Российской Федерации от 9 июня 2006 года № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»:
за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, - в размере 1000 рублей;
за предоставление копии одного документа, содержащегося в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, - в размере 100 рублей.
2.11.3. Размер платы муниципальной услуги утвержден постановлением администрации муниципального образования Темрюкский район от                            26 декабря 2014 года № 2390 «Об утверждении размера платы на территории муниципального образования Темрюкский район за предоставление сведений и копий документов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Темрюкский район» и составляет:

за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, - в размере 1000 рублей;

за предоставление копии одного документа, содержащегося в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, - в размере 100 рублей.
2.11.4. Оплата за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности,  осуществляется заявителем через банк или иную кредитную организацию путём наличного или безналичного расчёта и зачисляется в доход бюджета муниципального образования Темрюкский район. 
Бесплатно сведения, содержащиеся в информационной системе, предоставляются по запросам органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества, учету государственного и муниципального имущества, а в случаях, предусмотренных федеральными законами.
2.12.  Порядок обращения заявителей за получением муниципальной услуги.
2.12.1. Получение муниципальной услуги по выбору заявителя осуществляется следующими способами:
1) при обращении лично или через законного представителя в Управление;
2) при направлении обращения о предоставлении муниципальной услуги по почте или электронной почте;
3) через МБУ «МФЦ»;
4) посредством федерального портала http://www.gosuslugi.ru;
5) иными способами, позволяющими передать в электронной форме заявление и документы для получения муниципальной услуги.
Обязанность подтверждения факта направления заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, по почте, электронной почте, в том числе в электронной форме, лежит на заявителе.
2.12.2. Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги лично, через законного представителя, по почте или по электронной почте в управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Темрюкский район .
Датой поступления заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, в управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Темрюкский район считается дата регистрации заявления и документов в журнале входящей корреспонденции.
Время ожидания в очереди для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

Поступившее заявление регистрируется в журнале, с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи заявления.

2.12.3. Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдача результатов предоставления муниципальной услуги в МБУ «МФЦ».
Датой поступления заявления и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.6.1  настоящего Административного регламента, считается дата регистрации заявления и документов должностным  лицом  МБУ «МФЦ». 
Время ожидания в очереди для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
Поступившее заявление специалист МБУ «МФЦ» регистрирует и оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов по установленной форме в 3-х экземплярах. 
Первый экземпляр расписки передаётся заявителю, второй - помещается в пакет принятых документов для предоставления муниципальной услуги, третий - в архив МБУ «МФЦ».
2.12.4. Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдача результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме через портал государственных услуг http://www.gosuslugi.ru осуществляется посредством специализированного программного обеспечения, предусматривающего заполнение заявителем электронных форм документов.
Датой поступления заявления и прилагаемых документов считается дата поступления заявления и прилагаемых документов, указанная на федеральном портале http://www.gosuslugi.ru и подтверждённая ответным сообщением.
В случае подачи заявления и документов в электронной форме должностные лица Управления, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подтверждают факт получения ответным сообщением в электронной форме с указанием даты и регистрационного номера.
2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. Приём граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

2.13.2. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приёма граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.3. Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы.

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются доступные места общего пользования.
2.13.4 Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приёма граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются приём письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих приём письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий административный регламент.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 
1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами управления при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 
2) возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МБУ «МФЦ»; 

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги; 

4) установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга; 

5) установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги; 

6) количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.15. 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. 
Допускается подача заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6., путем направлений их в адрес Управления, МБУ «МФЦ», в электронном виде с применением информационной системы, используемой при предоставлений муниципальных услуг в электронном виде, опубликованной в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края pgu.krasnodar.ru, при условии использования электронной подписи.

Получение муниципальной услуги в электронной форме возможно при наличии и использовании заявителем простой или усиленной квалифицированной электронных подписей.

При предоставлении услуги в электронной форме осуществляются действия необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числа связанные с  проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой Федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвержденных приказом Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 27 декабря 2011 года № 796, при обращении за получением государственной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, допускаются к использованию следующие классы электронной подписи: КС2, КС3, КВ1, КВ2, КА1.  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения Административные процедуры
3.1. Последовательность административных процедур.

3.1.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие административные процедуры: 
1)  прием и проверка заявления  и  комплекта  документов,  указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента;

2)  рассмотрение заявления;

3)  формирование результата предоставления муниципальной услуги;

4)  выдача результата муниципальной услуги. 
Блок-схема последовательности проведения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в  Приложении  № 1 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Прием и проверка заявления  и  комплекта  документов,  указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента. 
Приём заявления и документов для предоставления  муниципальной услуги в управлении архитектуры и градостроительства осуществляется заявителем лично, по почте и в электронном виде.
3.2.1. Основанием для приёма и регистрации документов для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя или через законного представителя в управление архитектуры и градостроительства, либо направление документов по почте или электронном виде.
1) При личном обращении заявителя в Управление или МБУ «МФЦ».

Заинтересованное лицо предоставляет  заявление и комплект документов в порядке делопроизводства в приемную управления архитектуры и градостроительства или МБУ «МФЦ».

Специалист МФЦ или специалист Управления, уполномоченный на прием заявлений:

устанавливает предмет обращения;

устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

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  формирует результат административной процедуры по приему документов и передает в порядке делопроизводства на получение регистрации в Управление и визы начальника Управления.

специалист управления архитектуры и градостроительства формирует результат административной процедуры по приему документов и передает в порядке делопроизводства на регистрацию и на визу начальника Управления.
Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. 
Срок приема и регистрация заявления – 1 день.

Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

полнота представленного комплекта документов.

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);
передача заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов должностному лицу, указанному в резолюции начальника Управления.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – внесение в электронную базу данных заявления.

2) При поступления заявления и документов по почте должностное лицо администрации, ответственное за приём и регистрацию документов:
вскрывает конверт;
регистрирует заявление в журнале входящих документов;
направляет заявление и документы на визу начальнику управления и архитектуры и градостроительства.

Срок регистрация заявления – 1 день.

Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

полнота представленного комплекта документов.

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);
передача заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов должностному лицу, указанному в резолюции начальника Управления.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – внесение в электронную базу данных заявления.

3) При поступления заявления и документов в электронном виде должностное лицо, ответственное за приём документов в электронном виде:
распечатывает поступившие заявление и документы;
направляет заявление и документы должностному лицу, ответственному за приём и регистрацию документов. 
В свою очередь должностное, ответственное за приём и регистрацию документов:
регистрирует заявление в журнале входящих документов;
направляет заявление и документы на визу начальнику управления

архитектуры и градостроительства.
Срок регистрация заявления – 1 день.

Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

полнота представленного комплекта документов.

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);
передача заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов должностному лицу, указанному в резолюции начальника Управления.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – внесение в электронную базу данных заявления.
3.3. Рассмотрение заявления.

3.3.1. Основанием для начала административной  процедуры  является поступление  принятого  заявления и комплекта  документов  с визой начальника управления архитектуры и градостроительства должностному лицу управления архитектуры и градостроительства, уполномоченному  на  предоставление муниципальной услуги, для рассмотрения. 
3.3.2. Должностное лицо, ответственное за обработку документов:
1) фиксирует получение заявления и пакета документов путём записи в книге учёта заявок,
2) определяет предмет обращения,
3) осуществляет проверку полноты и достоверности документов, представленных заявителем, путем сопоставления с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанном в пункте 2.6.1. настоящего Регламента,
4) в случае платного предоставления документов, специалист Управления рассчитывает стоимость запрашиваемых заявителем сведений, сообщает заявителю стоимость и платежные реквизиты.
Срок предоставления  документа, подтверждающего оплату, составляет 14 дней с даты извещения  заявителя о стоимости запрашиваемых им сведений. 

5) определяет наличие или отсутствие согласно пунктам 2.8. и 2.10. настоящего Регламента оснований для приема документов, предоставления муниципальной услуги.
Срок исполнения административной процедуры составляет 1 день.
Результатом выполнения административной процедуры является:

фиксация заявления и пакета документов в книге учёта заявок;
подписание уполномоченным лицом отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Критерии принятия решения:

соответствие представленных документов нормам действующего законодательства; 

достоверность поданных документов;

отказ в предоставлении услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

регистрация заявления в книге учета;
подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги подписание уполномоченным лицом разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Формирование результата предоставления муниципальной услуги. 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является рассмотренное заявление и сверенный с перечнем документов настоящего регламента пакет документов.
3.4.2. В случае наличия оснований, установленных пунктам 2.8. и 2.10. настоящего Регламента, сотрудник управления архитектуры и градостроительства готовит проект решения об отказе в принятии документов, либо предоставлении муниципальной услуги в соответствии с перечнем оснований для отказа и передаёт его в порядке делопроизводства начальнику управления архитектуры и градостроительства на рассмотрение и согласование.
Согласованное решение об отказе в принятии документов, либо предоставлении муниципальной услуги выдаётся (направляется) заявителю.
3.4.3. При наличии оснований для выдачи сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, специалист управления архитектуры и градостроительства готовит проекты запрошенных сведений, содержащихся в информационной системе, в случае, если сведения предоставляются бесплатно, и отправляет его в порядке делопроизводства руководителю управления архитектуры и градостроительства на рассмотрение и согласование.  
3.4.4. В случае, если документ, подтверждающий оплату сведений не предоставлен заявителем сотрудник управления архитектуры и градостроительства готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передаёт его в порядке делопроизводства начальнику управления архитектуры и градостроительства на рассмотрение и согласование.
Согласованное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдаётся (направляется) заявителю.
3.4.5. В случае, если документ, подтверждающий оплату сведений предоставлен заявителем сотрудник управления архитектуры и градостроительства готовит проект сведений, затем направляет документы на согласование начальнику управления архитектуры и градостроительства.

Оформляет подготовленные документы в книге предоставления сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности..

3.4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 14 дней.

3.4.7. Результатом административной процедуры являются утверждённые и зарегистрированные в установленном порядке сведения информационной системы, либо зарегистрированы отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
3.4.8. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры регистрация  сведения информационной системы в книге учета.

3.4.9. Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

соответствие документов нормам действующего законодательства;

достоверность поданных документов.
подтверждение оплаты за выполнение сведений.
3.5. Выдача результата муниципальной услуги.
3.5.1.  Основанием начала выполнения административной процедуры является согласованные, зарегистрированные сведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (на бумажном или электронном носителе), либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.2.  Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) результатов муниципальной услуги: 
1) информирует заявителя или уполномоченного им представителя о готовности документов по телефону;
2) проверяет полномочия лица, получающего результат муниципальной услуги лично;
3) выдаёт заявителю, доверенному представителю сведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги:
а) лично под роспись;
б) направляется по почте, в том числе электронной, факсимильной (при наличии сведений о них);
в) через МБУ «МФЦ»;
г) через портал государственных услуг.
4) в случае получения сведений лично, заявитель расписывается в получении сведений  информационной системы обеспечения градостроительной деятельности в книге учета предоставления сведений;
5) В случае если заявление на предоставление муниципальной услуги подавалось через МБУ «МФЦ» должностное лицо управления архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее двух календарных дней до даты истечения срока предоставления муниципальной услуги передаёт документы в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю.
Передача документов из управления архитектуры и градостроительства в МБУ «МФЦ» осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.
При передаче пакета документов должностное лицо МБУ «МФЦ», уполномоченное на  приём пакета документов из Упрапвления, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. 
Первый экземпляр реестра остаётся у должностного лица МБУ «МФЦ», уполномоченного на приём документов второй - подлежит возврату курьеру.
Должностное лицо МБУ «МФЦ»,  уполномоченное на приём документов, получившее документы из управления архитектуры и градостроительства, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру в сектор приёма и выдачи документов МБУ «МФЦ».
3.5.3. Максимальный  срок  выполнения  административной  процедуры не должен превышать 1 день.
3.5.4. Результатом административной процедуры является получение заявителем зарегистрированных сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.

3.5.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

подтверждение заявителем получения сведений информационной системы личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала выдачи сведений информационной системы, который хранится в Управлении;


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

3.5.6. Критерии принятия решения:

достоверность поданных документов;

выдача сведений информационной системы.
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 заместитель главы МО Темрюкский район.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановый и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся  заместителем главы муниципального образования Темрюкский район, курирующего вопросы Управления.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не менее 1 раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.  

В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3. По результатам проведанных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.4. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.4.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.4.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.
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, у заявителя;       

            отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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 общий отдел управления делами.  Жалобы на решения, принятые начальником управления, подаются в администрацию муниципального образования   Темрюкский район, заместителю главы муниципального образования Темрюкский район, курирующему вопросы архитектуры и градостроительства, главе муниципального образования Темрюкский район.

           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. 

          Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте на Едином портале государственных и муниципальных услуг. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия)  должностных лиц, осуществляется, в том числе по телефону либо при личном приеме.

           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, поступившая в орган, предоставляющий услугу, подлежит рассмотрению главой муниципального образования Темрюкский район 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. Порядок обжалования решения по жалобе.

           Заявители имеют право обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

           5.10. 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 федеральными законами тайну.

           5.11. Способы информирования  заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

            Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационном стенде в местах предоставления указанной муниципальной услуги, на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг(функций), «Портале государственных и муниципальных услуг» Краснодарского края».

           5.12. 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.  

             5.13. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

           5.14. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12 раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.     

             5.15. 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.

            5.16.  Положения  Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, а также положения регламента не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

            5.17. Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.
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