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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального образования Темрюкский район
от 19.02.2016  № 145



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Выдача градостроительных планов земельных участков» 

[bookmark: sub_100]1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов данной муниципальной услуги и определяет сроки последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
	1.2. Предоставление муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков» (далее – муниципальная услуга) осуществляется администрацией муниципального образования Темрюкский район, в лице управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образовании 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 -МБУ 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.mfctemryuk.ru

	Адрес электронной почты
	temryuk_arhitekt@mo.krasnodar.ru
	mfctemryuk@yandexr.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, вторник, четверг, пятница – с 8.00 до 18.30 (без перерыва), среда – с 8.00 до 20.00 (без перерыва), 
суббота – с 8.00 до 14.00 (без перерыва), воскресенье – выходной



В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:
Управление 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;
Темрюкский филиал ФГБУ "ФКП Росреестра" по Краснодарскому краю. Адрес: г. Темрюк, ул. Таманская, 58, телефон: (86148) 4-43-51. График приема: понедельник- четверг с 08.00 до 17.00, пятница с 08.00 до 16.00, суббота с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00, воскресенье: выходной. сайт: http://kadastr-23.ru/, адрес электронной почты: fgu23@u23.rosreestr.ru.
Муниципальное казенное учреждение «Архитектурный центр». Почтовый адрес: г. Темрюк, ул. Ленина, 14. Телефон: 8(86148)5-35-45. Адрес электронной почты: temryuk_arhitekt@mo.krasnodar.ru, официальный интернет-сайт: www.temryuk.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.
Инспекция Федеральной налоговой службы России по Темрюкскому району Краснодарского края. Адрес: 353500, Краснодарский край, г. Темрюк, ул. Ленина, 102 «б». Контактный телефон: 8 (86148) 4-43-70. График работы: понедельник – четверг с 9-00 до 18-00, пятница с 9-00 до 16-45, суббота с 10-00 до 15-00 (1 и 3-я каждого месяца). Время работы операционного зала без перерыва: понедельник, среда с 9-00 до 18-00, вторник, четверг с 9-00 до 20-00, пятница с 9-00 до 16-45, воскресенье – выходной день. Официальный сайт: www.nalog.ru/rn23. Адрес электронной почты: i235200@r23.nalog.ru.
Филиал ГУП «Крайтехинвентаризация – краевое БТИ» по Темрюкскому району. Место нахождения (почтовый адрес): 353500, Краснодарский край, Темрюкский район, г. Темрюк, ул. Ленина, д. 2а. График работы: понедельник -  четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00 (перерыв 12.00 до 13.00), суббота и воскресенье - выходные дни. Контактный телефон: 8(86148) 5-19-70. Официальный сайт: www.kubbti.ru. Адрес электронной почты: temryk@kubbti.ru. 
Управление Государственной охраны культурного наследия Краснодарского края о представлении информации об объектах культурного наследия расположенных на земельном участке. Адрес. г. Краснодар,               ул. Красноармейская, 16, тел. 8(861)2683223, Адрес электронной почты: uorn@krasnodar.ru;
Организации, эксплуатирующие инженерные сети: 
Филиал «Таманский групповой водопровод» ООО «Югводоканал». Место нахождения (почтовый адрес): 353530, Краснодарский край, Темрюкский район, ст. Старотитаровская, 2 подъем. График работы: вторник – с 9.00  до 11.00. Контактный телефон: 8(86148) 908-61, 908-64. Адрес электронной почты vodatamani@mail.ru. 
ПАО «Кубаньэнерго».Место нахождения: Краснодарский край, 353500, г. Темрюк, ул. Карла Маркса, 137А. График работ: понедельник – четверг – с 8.00 до 17.00, пятница – с 8.00 до 15.00 (перерыв с 12.00 до 12.36). Контактный телефон: в(86148)4-28-71. Адрес электронной почты: klient@slavseti.ru.
ООО «Газпром межрегионгаз Краснодар». Место нахождения Краснодарский край, г. Темрюк, ул. Шевченко, 92. График работ: понедельник – четверг – с 8.00 до 17.00, пятница – с 8.15 до 15.45 (перерыв с 12.00 до 12.45). Контактный телефон: (86148) 4-40-26. Адрес электронной почты: temruk_krg@mail.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);
[bookmark: sub_111316]путем размещения информации в открытой и доступной форме в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных услуг» (далее – Единый портал) (www.gosuslugi.ru), в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее - Портал) (pgu.krasnodar.ru), также через МБУ «МФЦ»;
путем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа;
путем личного обращения;
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 30 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 30 дней со дня регистрации обращения.
При ответе на телефонные звонки специалист управления, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, должность и наименование структурного подразделения управления. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с другими людьми. В конце консультирования специалист управления, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.
Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования не более 20 минут.
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;
график работы управления.
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о порядке предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента:
в средствах массовой информации;
на официальном интернет-сайте администрации муниципального образования Темрюкский район;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр размер шрифта может быть уменьшен.
          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.

[bookmark: sub_200]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_201]2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги – «Выдача градостроительного плана земельного участка».
[bookmark: sub_205]2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
	2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Темрюкский район, в лице управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образовании Темрюкский район (далее–управление).
2.2.2. Прием документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу заявителям документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет управление и 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, инспекцией Федеральной налоговой службы по Темрюкскому району Краснодарского края, Темрюкским филиалом ФГБУ "ФКП Росреестра" по Краснодарскому краю, инспекцией Федеральной налоговой службы России по Темрюкскому району Краснодарского края, муниципальным казенным учреждением «Архитектурный центр», филиалом ГУП «Крайтехинвентаризация – краевое БТИ» по Темрюкскому району, Управлением Государственной охраны культурного наследия Краснодарского края, филиалом «Таманский групповой водопровод» ООО «Югводоканал», ПАО «Кубаньэнерго», ООО «Газпром  межрегионгаз Краснодар».
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача постановления администрации муниципального образования Темрюкский район об утверждении градостроительного плана земельного участка (далее - постановление);
выдача градостроительного плана земельного участка (по форме, установленной Правительством Российской Федерации);
отказ в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_208]2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов, в том числе срок выдачи результата 1 день.
[bookmark: sub_209]2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
	Конституцией Российской Федерации, принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года, (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года № 237);
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ, (текст кодекса опубликован в «Российской газете» от                            30 декабря 2004 г. № 290, в "Парламентской газете" от 14 января 2005 года                          № 5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года, № 1 (часть I) ст. 16);
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», текст опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 года № 202;
Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации», текст опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 года № 290;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», (текст опубликован в «Российской газете» от 29 июля 2006 года № 165);
Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных», текст опубликован в "Российской газете" от 29 июля 2006 года №165;
Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ                                            «О государственном кадастре недвижимости», (текст опубликован в «Российской газете» от 1 августа 2007 года №  165);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», (текст опубликован в «Российской газете» от 30 июля 2010 года № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 года № 31                      стр. 4179);
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», текст опубликован в «Российской газете» от 5 мая 2006 года № 95;
Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (текст закона опубликован 24 ноября 1995 года на Интернет-портале «Российские Газеты»);
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880; 2012 г. № 29 ст. 3988; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 2012, 2013);
Законом Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае», (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 14 ноября 2002 года № 240);
Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1540-КЗ «Градостроительный кодекс Краснодарского края», (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 24 июля 2008 года № 122);
	Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст постановления опубликован в «Собрании законодательства РФ», 30.05.2011, N 22, ст. 3169);
	Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 27, ст. 3744);
[bookmark: sub_25010]	Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 36, ст. 4903), http://admkrai.krasnodar.ru, 2015.
Приказ Министерства регионального развития РФ от 10 мая 2011 г. № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка» (Опубликовано: 8 июня 2011 г. в «РГ» - Федеральный выпуск №5498); 
Постановление администрации муниципального образования Темрюкский район от 18 июня 2015 года № 520 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций в администрации муниципального образования Темрюкский район» (текст постановления опубликован на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район);
генеральными планами и правилами землепользования и застройки сельских поселений Темрюкского района;
Уставом муниципального образования Темрюкский район, утвержденным решением LXXX сессии Совета муниципального образования Темрюкский район V созыва от 22 апреля 2015 года № 804, текст опубликован на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район 29 мая 2015 года.
[bookmark: sub_210][bookmark: sub_211]2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка, которое оформляется по форме согласно приложению № 2 к административному регламенту (далее – заявление);
документ, удостоверяющий личность заявителя;
в случае обращения представителя заявителя - доверенность на право представлять интересы физического лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя (при обращении представителя) с точным указанием полномочий и приложением копии паспорта;
2.7. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, предоставляемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);
выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для 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 индивидуального жилищного строительства;
кадастровая выписка о земельном участке;        
информация о технических условиях подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;
информация о расположенных в границах земельного участка объектов капитального строительства, объектов культурного наследия.
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
[bookmark: sub_213][bookmark: _GoBack]2.8. Документы, указанные в пунктах 2.6, 2.7 раздела 2 настоящего административного регламента, представляются вместе с копиями. После сверки подлинные документы 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.
Оригиналы документов (документ удостоверяющий личность (паспорт), свидетельства органа записи актов гражданского состояния) после копирования (сканирования) возвращаются заявителю.
Заявителем могут быть представлены нотариально заверенные копии документов.
[bookmark: sub_214]2.9. Ответственность за подлинность представляемых документов и достоверность содержащейся в них информации несут заявители, а также лица, выдавшие, либо 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.
[bookmark: sub_215]2.10. Управление не вправе требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципального органа предоставляющего муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления государственных органов, и (или) подведомственных органам местного самоуправления государственным органам, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг;
представления документов и информации, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг.
В случае предоставления заявителем документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их бесплатное копирование и сканирование осуществляется работникам органа, предоставляющего муниципальную услугу или МБУ «МФЦ», после чего оригиналы возвращаются заявителю, копии иных документов предоставляются заявителем самостоятельно.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов могут служить:
отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не отвечают требованиям, указанным в пункте 2.6, 2.7 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).
при подаче документов через государственную информационную систему Едином портал и Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, основанием для отказа в приеме документов является несоответствие квалифицированной подписи требованиям статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Заявителю не может быть отказано в приеме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.
Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя уполномоченного на предоставление муниципальной услуги органа, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», которое может быть принято в МБУ «МФЦ».
2.12. Допускается подача заявления с приложением документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7, путем направления их в адрес управления посредством факсимильной связи с последующим предоставлением оригинала заявления и документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 или в электронном виде с применением информационной системы, используемой при предоставлении муниципальных услуг в электронном виде, опубликованной в Едином портале, Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, при условии использования электронной подписи.
[bookmark: sub_217]2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, либо если содержащиеся в представленных документах сведения являются неполными или недостоверными;
отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
[bookmark: sub_219]         наличие заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги.
        Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению гражданина за предоставлением муниципальной услуги, после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
	2.14. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.15. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
[bookmark: sub_220]2.16. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
[bookmark: sub_221]2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_222]Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в администрацию либо в МБУ «МФЦ» составляет не более 15 минут.
[bookmark: sub_223]Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
[bookmark: sub_224]2.18. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления осуществляется в течение одного дня со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию либо в МБУ «МФЦ».
[bookmark: sub_225]2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
[bookmark: sub_231]2.19.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата А4 и бланками документов.
Помещения МБУ «МФЦ» для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.
Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале (устанавливается в удобном для граждан месте), а также на Сайтах.
К информационным стендам должен быть обеспечен свободный доступ посетителей. 
2.19.2. Места информирования и ожидания должны оборудоваться системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
[bookmark: sub_232]2.19.3. Места ожидания и места приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям, быть оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечены канцелярскими принадлежностями.
2.19.4. В соответствии с частью 1 статьи 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» места предоставления муниципальной услуги, зал ожидания, должны отвечать следующим требованиям:
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного транспортом, средствами связи и информации;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Браля;
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими людьми.
2.20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.20.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
[bookmark: sub_304][bookmark: sub_300]количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Управления при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МБУ «МФЦ»;
предоставление консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги (в письменной форме на основании письменного обращения (почтой, электронной почтой, факсимильной связью); в устной форме при личном обращении; в устной форме по телефону);
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
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.
возможность оказания платной услуги – выезда сотрудника МБУ «МФЦ» на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги  и для выдачи результатов предоставление услуги;
обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; порядок информирования о муниципальной услуге;   исчерпывающая информация о муниципальной услуге; 
получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Едином портале государственных услуг;
предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг;
обеспечение возможности осуществлять получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг.
2.20.2. Заявитель имеет право:
получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством РФ с жалобой на принятое по его обращению решении или на действия (бездействие) должностных лиц.
Доступность и качество предоставления муниципальной услуги определяются на основании анализа практики применения административного регламента по информации, содержащейся в системе электронного документооборота.
Если учет в системе электронного документооборота не ведется, анализ практики применения административного регламента проводится на основании информации, содержащейся в контрольном листе хода предоставления муниципальной услуги. 
2.20.3. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:
своевременность принятия решения о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства;
удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги.
2.20.4. 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.
2.21. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и особенности предоставления муниципальной услуги в МБУ «МФЦ»:
2.21.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:
через отдел (нарочно, по почте или по электронной почте);
через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг;
через Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единый портала государственных услуг.
Для получения муниципальной услуги возможно оказания платной услуги – выезда сотрудника МФЦ на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги  и для выдачи результатов предоставление услуги;
2.21.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональные центры осуществляется в рамках соглашения о взаимодействии между государственным автономным учреждением Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» и администрацией муниципального образования Темрюкский район от                 25 декабря 2015 года №16.
[bookmark: sub_122214]2.21.3. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года  № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и пунктами 1 и 2 статьи 21 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.
Действия, 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, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

[bookmark: sub_302]3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
[bookmark: sub_303]прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, передача пакета документов из МБУ "МФЦ" в администрацию муниципального образования Темрюкский район;
рассмотрение заявления и принятия решения о возможности предоставления (отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
подготовка, согласование, регистрация и выдача постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительного плана земельного участка. 
Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 4 к административному регламенту.
[bookmark: sub_307]3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_308]	3.2.1 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в МБУ «МФЦ», или в управление с заявлением и прилагаемых к нему документов, необходимых для получения муниципальной услуги, либо получение специалистом общего отдела управления делами администрации муниципального образования Темрюкский район или управления заявления и прилагаемых документов по почте.
[bookmark: sub_310]3.2.2. Специалист МБУ «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 и 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 МБУ «МФЦ»  или управления формирует результат административной процедуры по приему документов и передает в течении одного дня в порядке делопроизводства для регистрации в общий отдел управления делами администрации муниципального образования Темрюкский район.
 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.
3.2.3. При предоставлении заявления и необходимого пакета документов к нему в многофункциональный центр специалист МБУ «МФЦ»  формирует электронный образ заявления и документов (сканирование) заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью и передает по защищенным каналам связи в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
В целях осуществления сканирования заявления и документов заявителя, специалист МБУ «МФЦ», в случае необходимости, может произвести расшив заявления и документов, поданных заявителем в прошитом виде. После осуществления сканирования и перед направлением в орган заявление и документы заявителя, которые были расшиты сотрудником МБУ «МФЦ», должны быть прошиты и заверены подписью уполномоченного лица МБУ «МФЦ»  с оттиском печати МБУ «МФЦ».
Специалист МБУ «МФЦ»  передает в общий отдел заявление и документы, полученные от заявителя, в срок не более 2 (двух) рабочих дней с момента получения запроса от заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.4. В случае поступления документов в электронной форме (сканированном виде) с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг, уполномоченное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов в течение 1 дня проводит регистрацию заявления, направляет заявителю электронное сообщение (уведомление), подтверждающее прием данных документов, а также информацию об адресе и графике работы управления, куда необходимо представить недостающие документы, и подлинники документов, направленных в электронной форме (сканированном виде) для проверки их достоверности.
[bookmark: sub_133235]В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель услуги в течение 2 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Едином портале государственных услуг. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.
[bookmark: sub_314]3.2.5. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 дня со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
[bookmark: sub_315]3.2.6. Критерии принятия решения:
[bookmark: sub_316]обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;
полнота представленного комплекта документов.
3.2.7. 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).
3.2.8. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – внесение в электронную базу данных заявления.
[bookmark: sub_317]3.3. Рассмотрение заявления и принятия решения о возможности предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
[bookmark: sub_318]3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является поступление заявления в управление.
Начальник управления визирует заявление и передает его в МКУ «Архитектурный центр» в работу.
3.3.2. Специалист МКУ «Архитектурный центр», указанный в резолюции начальника управления (далее - ответственный исполнитель), рассматривает поступившее заявление на соответствие требованиям, указанным в пунктах 2.6, 2.7 раздела 2 административного регламента.
         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 1 рабочего дня со дня получения в работу документов, направляются 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. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 дней со дня регистрации заявления.
3.3.6. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.7. Критерии принятия решения:
соответствие представленных документов нормам действующего законодательства; 
достоверность поданных документов;
3.3.8. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация межведомственных запросов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, регистрация полученных сведений по результатам межведомственного запроса, регистрация отказа (в случае отказа)в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_319]3.4. Подготовка, согласование, регистрация и выдача постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительного плана земельного участка заявителю.
[bookmark: sub_321]3.4.1. В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6, 2.7 раздела 2 административного регламента, ответственный исполнитель осуществляет подготовку проекта градостроительного плана земельного участка и передает его на подпись начальнику управления;
[bookmark: sub_322]3.4.2. После подписания начальником управления градостроительного плана земельного участка, ответственный исполнитель осуществляет подготовку проекта постановления администрации муниципального образования Темрюкский район об утверждении градостроительного плана земельного участка и передает его должностным лицам администрации на согласование.
[bookmark: sub_323]3.4.3. Согласованный проект постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка передается на подпись главе муниципального образования Темрюкский район.
[bookmark: sub_324]3.4.4. Градостроительный план земельного участка, утвержденный постановлением главы муниципального образования Темрюкский район выдается заявителю управлением либо МБУ «МФЦ».
[bookmark: sub_328]3.4.5. В случае обращения заявителя в МБУ «МФЦ» специалист управления направляет указанные документы в МБУ «МФЦ» в течение 2 дней  для последующей передачи заявителю.
[bookmark: sub_329]3.4.6. Специалист управления либо МБУ «МФЦ» регистрирует исходящие документы в соответствующем журнале.
[bookmark: sub_330]3.4.7. Для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в орган, принявший заявление, предъявляя документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, и доверенность.
[bookmark: sub_331]3.4.8. Сотрудник управления, либо специалист МБУ «МФЦ» выдает заявителю или представителю заявителя постановление об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительный план земельного участка, в течение 1 дня.
3.4.9. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 20 дней.
[bookmark: sub_325]3.4.10. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка, согласование, регистрация и выдача постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительный план земельного участка заявителю.
3.4.11. Критерии принятия решения:
соответствие документов нормам действующего законодательства;
достоверность поданных документов;
выдача постановления и градостроительного плана земельного участка.
[bookmark: sub_326]3.4.12. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка, выдача заявителю заверенной копии постановления администрации об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительного плана земельного участка под роспись в соответствующем журнале .
[bookmark: sub_334]
[bookmark: sub_400]4. Формы контроля за исполнением административного регламента

	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 (по конкретному обращению заявителя, по решению руководителя) 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.
	 4.6. Требования к порядку и формам контроля, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.6.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным. 
4.6.2. Контроль порядка и условий организации предоставления муниципальных услуг администрации муниципального образования Темрюкский район в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется посредством рассмотрения ежеквартально на комиссии по реализации административной реформы отчета МБУ "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темрюкского района" по нарушению сроков предоставления муниципальных услуг, предоставляемого ежеквартально, не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным в управление экономики администрации муниципального образования Темрюкский район. 
4.6.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о ходе и результатах предоставления муниципальной услуги, а также информации о ходе и результатах рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и решения администрации, должностных лиц администрации, работников администрации.
	 
[bookmark: sub_500]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также
их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в ходе предоставления муниципальной услуги, во внесудебном порядке (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).
5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие), конкретное решение органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги. 
5.3. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район, для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район, 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 Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район;
требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
5.4. Порядок подачи жалобы. 
5.4.1. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 
Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включённых в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утверждённые Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, также может быть подана такими лицами в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.4.2. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, принята через МБУ «МФЦ».
5.4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. При подаче жалобы в электронном виде документы, такой документ может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.4.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
Единого портала государственных услуг функций;
Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;
портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
5.4.5. Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ». При поступлении жалобы МБУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.4.6. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 
[bookmark: sub_1003]5.5. Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_1031]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 (за исключением случая, когда жалоба направляется посредством системы досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»);
[bookmark: sub_1033]сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;
[bookmark: sub_1034]доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Порядок рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_1008]5.6.1. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. 
5.6.2. Жалоба подается на имя главы муниципального образования Темрюкский район и рассматривается им в соответствии с настоящим регламентом.
[bookmark: sub_1015]5.6.3. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
5.6.4. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: sub_1016][bookmark: sub_10162]5.6.5. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 
При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.6.6. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена посредством системы досудебного обжалования, ответ заявителю также направляется посредством системы досудебного обжалования.
[bookmark: sub_1018]5.6.7. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
[bookmark: sub_10181]наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, муниципального служащего, принявшего решение по жалобе;
[bookmark: sub_10182]номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
[bookmark: sub_10183]фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;
[bookmark: sub_10184]основания для принятия решения по жалобе;
[bookmark: sub_10185]принятое по жалобе решение;
[bookmark: sub_10186]в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
[bookmark: sub_10187]сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
[bookmark: sub_1019]5.6.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_1020]5.6.9. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
[bookmark: sub_10201]наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
[bookmark: sub_10202]подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
[bookmark: sub_10203]наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
[bookmark: sub_1021]5.6.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
[bookmark: sub_10211]наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи;
[bookmark: sub_10212]отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях («Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»), или признаков состава преступления, должностное лицо, муниципальный служащий, уполномоченные на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляют соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
5.8.1. в письменной форме, что возможно при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МБУ «МФЦ», путем направления почтовым отправлением; 
5.8.2. в электронной форме, с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет, путем направления их на электронный адрес заявителя, или путем размещения их на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район. 
5.9. Способами информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы являются: 
5.9.1. посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также посредством Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;
5.9.2. размещения информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
5.9.3. размещения информации на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район, сайте МБУ «МФЦ».
5.10. Заявитель имеет право на обжалование решения по жалобе в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.  
Заявления об оспаривании решения органа местного самоуправления подается  по подсудности, установленной Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 
Заявление об оспаривании решения органа местного самоуправления должно соответствовать требованиям, предусмотренным статьёй 131 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации, и содержать дополнительно данные о наименовании органа местного самоуправления, принявших решение, о его наименовании и дате принятия; указание, какие права и свободы гражданина или неопределённого круга лиц нарушаются этим актом или его частью.
К заявлению об оспаривании решения органа местного самоуправления приобщается копия оспариваемого решения.
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