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УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
Темрюкский район
от ________________  №_______






АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства»

1. Общие положения

[bookmark: Par43]1.1. Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Темрюкский район муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства» (далее – Регламент) определяет стандарты, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению администрацией муниципального образования Темрюкский район муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются: физические или юридические лица, которые обеспечили на принадлежащих им земельных участках строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, в том числе лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители).
1.3.Требование к порядку информирования о представлении муниципальной услуги.
	1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Темрюкский район в лице управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образовании Темрюкский район (далее – уполномоченный орган). 
В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее –МФЦ); 
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;
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.
администрации городского и сельских поселений Темрюкского района:
	№ п/п
	Наименование
организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6

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

	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, пятница и предпраздничные дни с 8-00 до 16-00, 
перерыв на обед:          
с 12-00 до 14-00 Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148)
68-1-95, 68-1-86
	e-mail: akh4099@yandex. ru

www.admakhtanizovskaya.ru

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

	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00,
пятница с 8-00 до                 16-00
	(86148)        3-87-56,    3-88-90

	e-mail: nawi1@yandex.ru

www.admsennaya.ru

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

	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, 
пятница и предпраздничные дни с 8-00 до                    16-00, 
перерыв на обед:          
с 12-00 до 13-00 Выходные дни: суббота, воскресенье  

	(86148) 95-4-32,
95-1-50 
	e-mail: kurchankaadm@mail.ru


www.admkurchanskaya.ru

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

	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, пятница и предпраздничные дни с 8-00 до 16-00, 
перерыв на обед:          
с 12-00 до 13-00 Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148)   92-5-84,
92-5-68
	e-mail: krasnostrel_adm@inbox.ru


www.admkrasnostrelskaya.ru

	5
	Администрация Запорожского сельского поселения
	Темрюкский район ст-ца Запорожская, ул. Ленина, 22
	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00,
пятница и предпраздничные дни с 8-00 до                16-00, 
перерыв на обед:          
с 12-00 до 13-00 Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148) 77-3-49,
77-3-46
	e-mail: zaporoz_adm@mail.ru


www.adm-zaparozhskaya.ru

	6
	Администрация Фонталовского сельского поселения
	Темрюкский район, ст-ца Фонталовская, ул. Ленина, 27
	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00 
пятница и предпраздничные дни с 8-00 до                16-00, 
перерыв на обед:          
с 12-00 до 13-00 Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148)         76-1-66,        76-1-80
 

	e-mail: adm-fontalovskaya@yandex.ru


www.adm-fontalovskaya.ru

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

пятница и предпраздничные дни
с 8-00 до               16-00, 
перерыв на обед:          
с 12-00 до 13-00 

Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148)
 63-9-00,
 63-6-41
	e-mail: goladm@yandex.ru


www.adm-golubickaya.ru

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

	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, 
пятница и предпраздничные дни с 8-00 до 16-00, 
перерыв на обед:          
с 12-00 до 13-00 Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148) 90-5-33,
90-1-67
	e-mail: titso@mail.ru


www.adm-starotitarovskaya.ru

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

	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, 
пятница и предпраздничные дни с 8-00 до                 16-00, 
перерыв на обед:          
с 12-00 до 13-00 Выходные дни: суббота, воскресенье 
	(86148) 31-4-06, 31-2-16
	e-mail: admtaman@yandex.ru 


www.adm-taman.ru


	10
	Администрация Вышестеблиев-ского сельского поселения
	Темрюкский район, ст-ца Вышестеблиевская,                ул. Ленина, 94
	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00,
 пятница и предпраздничные дни с 8-00 до                16-00, 
перерыв на обед:          
с 12-00 до 14-00 Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148)
35-3-34,
35-9-18
	
e-mail: adm_histebl@mail. ru


[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]www.admvyshesteblievskaya.ru

	11
	Администрация Новотаманско-го сельского поселения
	Темрюкский район, пос. Таманский, ул. Ленина, 16
	понедельник - четверг 

с 8-00 до 17-00, 

пятница и предпраздничные дни 
с 8-00 до               16-00, 
перерыв на обед:          
с 12-00 до 14-00 

Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148)
36-8-35,
36-8-37
	e-mail: nov6316@yandex.ru

www.novotaman.ru

	12
	Администрация Темрюкского городского поселения
	г. Темрюк, 
ул. Ленина, 48
	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, 
пятница и предпраздничные дни с 8-00 до 16-00, 
перерыв на обед:          
с 12-00 до 13-00 Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148) 
4-17-57
	e-mail:
gorodtemryuk@gmail.com


www.admtemryuk.ru



 
1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
1.3.2.1. В МФЦ:
при личном обращении;
посредством интернет-сайта –www.mfctemryuk.ru – «Online-консультант», «Электронный консультант», «Виртуальная приемная».
1.3.2.2. В уполномоченном органе:
в устной форме при личном обращении;
с использованием телефонной связи;
по письменным обращениям.
1.3.2.3. Посредством размещения информации на официальном интернет-портале администрации муниципального образования Темрюкский район, адрес официального сайта www.temryuk.ru.
1.3.2.4. Посредством размещения информации на едином портале государственных и муниципальных услуг и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Портал).
1.3.2.5. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и уполномоченном органе.
1.3.3. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.
При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.
Рекомендуемое время для телефонного разговора – не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.
Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.
1.3.4. Информационные стенды, размещенные в МФЦ и уполномоченном органе, должны содержать:
режим работы, адреса МФЦ, уполномоченного органа;
адрес официального интернет-портала администрации муниципального образования Темрюкский район, адрес электронной почты уполномоченного органа;
почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и уполномоченного органа;
порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;
порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц и муниципальных служащих;
иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
Такая же информация размещается на официальном интернет-портале администрации муниципального образования Темрюкский район и на сайтах МФЦ.
1.3.5. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах уполномоченного органа, МФЦ:
1.3.5.1. Уполномоченный орган расположен по адресу:
353500 Краснодарский край, г. Темрюк, ул. Ленина, 65, электронный адрес: temryuk_arhitekt@mo.krasnodar.ru.
Справочные телефоны уполномоченного органа : 8(86148)5-35-45.
График работы уполномоченного органа: понедельник – четверг с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 12.48, пятница с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 12.48, суббота и воскресенье – выходные.
Адрес сайта - www.temryuk.ru.
1.3.5.2. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, официальных сайта МФЦ приведены в приложении № 6 к регламенту
В случае изменения указанных графиков, а также контактных телефонов и электронных адресов в Регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в установленном порядке на официальном интернет-портале администрации муниципального образования Темрюкский район, а также на Портале.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: Par146]
2.1. Наименование муниципальной услуги – муниципальная услуга 
«Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
	2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Темрюкский район в лице управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образовании Темрюкский район.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган взаимодействует с администрациями городского и сельских поселений Темрюкского района, с Темрюкским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю, инспекцией Федеральной налоговой службы по Темрюкскому району Краснодарского края, муниципальным казенным учреждением «Архитектурный центр».
2.2.3. От заявителя запрещено требовать осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 
[bookmark: Par159]	2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
разрешение на ввод в эксплуатацию построенного, реконструированного объекта капитального строительства или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги (получения итоговых документов) составляет не более 10 календарных дней со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченным органом.
2.4.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.
2.5. Предоставление администрацией муниципального образования Темрюкский район и уполномоченным органом муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации, текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года с внесенными поправками от 21 июля 2014 года, от 4 августа 2014 года   № 31;
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года   № 190-ФЗ (опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 года № 290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 года № 5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года № 1 (часть I) стр. 16);
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 года в допвыпуске  № 3316);
Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие градостроительного кодекса Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован  в «Российской газете» от 30 декабря 2004 года № 290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 года № 5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года № 1 (часть I) стр. 17);
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 30 июля 2010 года № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от  2 августа 2010 года №  31 стр. 4179); 
Федеральный закон 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);
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; 
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; 	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»);
Закон Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1540-КЗ «Градостроительный кодекс Краснодарского края» (текст Закона опубликован в газете «Кубанские новости», № 122 от 24 июля 2008 года; в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края, № 9 (139) от 1 августа 2008 года (часть I), стр. 150).
Закон Краснодарского края от 10 июня 2015 года № 3179-КЗ «О внесении изменений в статьи 2 и 3  Закона Краснодарского края «О закреплении за сельскими поселениями Краснодарского края вопросов местного значения». Текст Закона опубликован на официальном сайте администрации Краснодарского края (http://admkrai.krasnodar.ru/ndocs/) 11 июня 2015 года, на «Официальном интернет-портале правовой информации» (http://publication.pravo.gov.ru) 17 июня 2015 года;
Приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства РФ от 19 февраля 2015 г. № 117/пр «Об утверждении формы разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (текст приказа опубликован в государственной системе правовой информации на официальном интернет-портале № 0001201504130006 от 13 апреля 2015 года
	Постановление 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);
	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);
[bookmark: sub_25010]	Постановление 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.
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);
иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальные правовые акты.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги которые заявитель должен представить самостоятельно.
2.6.1. Заявление о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту (далее – заявление); 
2.6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя; учредительные документы юридического лица.
2.6.3. Акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора);
[bookmark: sub_55035]2.6.4. Документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;
[bookmark: sub_55036]2.6.5. Документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора, а также лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления строительного контроля на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства;
[bookmark: sub_55037]2.6.6. Документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);
[bookmark: sub_55038]2.6.7. Схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора), за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта;
[bookmark: sub_55039]2.6.8. Документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте, в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте.
2.6.9. Акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, утвержденный соответствующим органом охраны объектов культурного наследия, определенным Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации", при проведении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его приспособления для современного использования.
	2.6.10. Технический план объекта капитального строительства, подготовленный в соответствии с требованиями статьи 41 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости». 
Если представленные копии документов нотариально не заверены, сотрудник МФЦ сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».
2.6.11. Требования к документам:
Указанный в пункте 2.6.5 настоящего Административного регламента документ должен содержать информацию о нормативных значениях показателей, включённых в состав требований энергетической эффективности объекта капитального строительства, и о фактических значениях таких показателей, определённых в отношении построенного, реконструированного объекта капитального строительства в результате проведённых исследований, замеров, экспертиз, испытаний, а также иную информацию, на основе которой устанавливается соответствие такого объекта требованиям энергетической эффективности и требованиям его оснащённости приборами учёта используемых энергетических ресурсов.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, том числе в электронном виде, являются:
2.7.1 выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей) (по 1 экземпляру копии); 
2.7.2 выписка из Единого государственного реестра юридических лиц предпринимателей (для юридических лиц) (по 1 экземпляру копии); 
2.7.3 правоустанавливающие документы на земельный участок;
[bookmark: sub_51072]2.7.4 градостроительный план земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории;
2.7.5 разрешение на строительство.
2.7.6 заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического надзора (если это необходимо). 
Указанные документы запрашиваются органом, предоставляющим муниципальную услугу, в государственных органах и органах местного самоуправления, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
Правоустанавливающие документы на земельный участок предоставляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
При строительстве, реконструкции многоквартирного дома заключение органа государственного строительного надзора должно содержать информацию о классе энергетической эффективности многоквартирного дома, определяемом в соответствии с законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности.
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.8. От заявителя запрещено требовать представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и администрации муниципального образования Темрюкский район находятся в распоряжении иных органов местного самоуправления, государственных органах, организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.    
2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии);
несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной подписи согласно пункту 9 постановления 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».
2.9.2. О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует работник уполномоченного органа либо МФЦ, ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратившись с соответствующим заявлением в уполномоченный орган либо МФЦ.
Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении подготовки разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;
отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;
[bookmark: sub_10204]представление заявителем неполной, недостоверной или искажённой информации;
отсутствие документов, наличие которых предусмотрено пунктом 2.6. Регламента (за исключением документов, указанных в пункте 2.7. Регламента);
несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории;
несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;
несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации (за исключением объектов индивидуального жилищного строительства);
[bookmark: sub_102011][bookmark: sub_480129]невыполнения застройщиком требований Градостроительного кодекса Российской Федерации в части передачи в управление безвозмездно в течение 10 (десяти) дней со дня получения разрешения на строительство сведений о площади, о высоте и количестве этажей планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации: схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка; перечень мероприятий по охране окружающей среды; перечень мероприятий по обеспечению пожарной безопасности; перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объектам здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и иным объектам социально-культурного и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, торговли, общественного питания, объектам делового, административного, финансового, религиозного назначения, объектам жилищного фонда (в случае подготовки проектной документации для строительства, реконструкции, капитального ремонта таких объектов); перечень мероприятий по обеспечению соблюдения требований энергетической эффективности и требований оснащенности зданий, строений, сооружений приборами учета используемых энергетических ресурсов; иная документация в случаях, предусмотренных федеральными законами или один экземпляр копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности; поступление сведений (решений) уполномоченных органов о наложении ареста на объект недвижимого имущества или запрета совершать определенные действия с объектом недвижимого имущества – до снятия ареста или запрета в порядке, установленном законодательством; поступление определения или решения суда о наложении ареста (запрета) на совершение действий  – на срок, установленный судом. 
обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется органами, указанными в пункте 1.3.1. подраздела 1.3. Регламента;
отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги
несоответствие документов, в том числе представленным посредством использования Портала требованиям, установленным подраздела 2.6 Регламента, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

	2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги. 
	2.11.1. Выдача справок организациями, осуществляющими эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, о выполнении технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (договоров на отпуск соответствующих ресурсов) (при их наличии) (документы, представляемые заявителем в соответствии с пунктом 2.6.6. подраздела 2.6.);
2.11.2. Изготовление и выдача топографической съёмки земельного участка в М 1:500 кадастровым инженером (документ, представляемый заявителем в соответствии с пунктом 2.6.7. подраздела 2.6.)
2.11.3. Выдача договора обязательного страхования гражданской ответственности, заключённого заявителем в качестве страхователя, страховой компанией (в случае возведения, реконструкции опасного объекта) (документ, представляемый заявителем в соответствии с пунктом 2.6.8. подраздела 2.6.);
2.11.4. Изготовление и выдача технического плана законченного строительством (реконструкцией) объекта кадастровым инженером (документ, представляемый заявителем в соответствии с пунктом 2.6.10. подраздела 2.6.).
	2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги.
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы, за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
	2.14. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела II Регламента, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги на личном приеме не должен превышать 15 минут.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в подразделе 2.6 раздела II Регламента, поступившими в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не может превышать двадцати минут. 
	2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
2.16.1. Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте.
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.
Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:
условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, 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, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими органами.
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 располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).
Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования электронной системы управления предусмотрен административными регламентами администрации муниципального образования Темрюкский район, утвержденными приказами директоров МФЦ.
2.16.2. Прием документов в уполномоченном органе осуществляется в специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.
2.16.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, указанные в подпункте 1.3.4 Главы 3 Регламента.
Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа A-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.
2.16.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа и должны обеспечивать:
комфортное расположение заявителя и должностного лица уполномоченного органа;
возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
телефонную связь;
возможность копирования документов;
доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
2.16.5. Для ожидания заявителями приема, 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.
2.16.6. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа: ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме выходных и праздничных дней, в течение рабочего времени.
2.16.7. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам уполномоченного органа. Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.
Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальных услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками.
2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в уполномоченный орган по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием Портала;
установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;
установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Портала.
возможность 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;
	2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.
2.18.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:
в уполномоченный орган;
через МФЦ в уполномоченный орган;
посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.
Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием Портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.  
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 муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
При подаче заявления и сканированных копий документов с использованием Портала заявитель представляет в уполномоченный орган в течение 2 рабочих дней с даты подачи заявления подлинные документы, указанные в подразделе 2.6 раздела II Регламента, для сверки соответствующих документов.
Возможность 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;
2.18.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале.
Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию муниципального образования Темрюкский район Краснодарского края с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 
В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 
Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке:
подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале;
для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;
для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Портале; 
заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Портале;
заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия. 
2.18.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портале.
2.18.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.18.1 подраздела 2.18 Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
[bookmark: Par343]
3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, передача пакета документов из МБУ "МФЦ" в администрацию муниципального образования Темрюкский район.
рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
подготовка и выдача разрешения на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 4 к настоящему административному регламенту. 
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
          3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в МФЦ, в общий отдел управления делами МО Темрюкский район или в управление архитектуры и градостроительства с заявлением и прилагаемых к нему документов, необходимых для получения муниципальной услуги, либо получение специалистом общего отдела управления делами администрации муниципального образования Темрюкский район или управления заявления и прилагаемых документов по почте.
3.2.2. Заявление с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МФЦ или в управление архитектуры и градостроительства, в течение одного рабочего дня специалистами МФЦ или управления передается в общий отдел управления делами администрации муниципального образования Темрюкский район для регистрации.
3.2.3. Специалист МФЦ или специалист управления архитектуры и градостроительства, уполномоченный на прием заявлений:
устанавливает предмет обращения;
устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;
проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня, указанного в подразделе 2.6 и 2.7 раздела 2 настоящего административного регламента;
при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;
специалист МФЦ фиксирует получение документов путем регистрации в электронной базе данных;
специалист МФЦ или специалист управления архитектуры и градостроительства формирует результат административной процедуры по приему документов и передает в порядке делопроизводства для регистрации документов и направления на рассмотрение в управление.
Специалист общего отдела управления делами, уполномоченный на прием заявлений:
получает проверенные документы, регистрирует их в электронной базе данных и направляет на рассмотрение главе муниципального образования Темрюкский район для наложения резолюции;
передает заявление в порядке делопроизводства на рассмотрение в управление.
3.2.4. При предоставлении заявления и необходимого пакета документов к нему в многофункциональный центр специалист 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 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 МФЦ, должны быть прошиты и заверены подписью уполномоченного лица МФЦ с оттиском печати МФЦ.
Специалист МФЦ передает в общий отдел документы и информацию, полученную от заявителя, в срок не более 2 (двух) рабочих дней с момента получения запроса от заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.5. 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 общего отдела, 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.
3.2.6. Критерии принятия решения:
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;
передача заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов должностному лицу, указанному в резолюции заместителя главы МО Темрюкский район или исполняющего обязанности заместителя главы МО Темрюкский район.
3.2.8. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – внесение в электронную базу данных заявления.
3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и передача заявления и прилагаемых к нему документов в МКУ «Архитектурный центр». 
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. Специалисту МКУ «Архитектурный центр», ответственный за предоставление муниципальной  услуги, после получения документов от начальника управления осуществляет проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о выдаче (отказе  в выдачи) разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства, осуществляет выезд на объект;
          проверяет соответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции, линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории; 
          соответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;
          соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист управления готовит соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.
         3.3.3. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня получения в работу документов, подготавливаются межведомственные запросы в соответствующие органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
         Межведомственные запросы оформляются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
         Направление межведомственных запросов оформляется в электронной форме и осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо по иным электронным каналам.
         Также допускается направление запросов в бумажном виде (по факсу либо посредством курьера). 
3.3.4. По результатам рассмотрения информации, представленной по межведомственным запросам, в срок, установленный законодательством, при наличии предусмотренных законодательством оснований принимается решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.5. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 дней со дня регистрации заявления.
3.3.6. Результатом административной процедуры является формирование и направление межведомственных запросов, регистрация полученных сведений по результатам межведомственного запроса, 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;
получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги.
3.3.8. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация межведомственного запроса в органы, участвующие в  предоставлении муниципальной услуги и регистрация полученных сведений по результатам межведомственного запроса.
3.4. Подготовка и выдача разрешения на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.1. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги специалист МКУ «Архитектурный центр» в течение 1 дня готовит проект разрешения на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства и передает его на подписание заместителю главы муниципального образования Темрюкский район или лицу, исполняющему обязанности заместителя главы муниципального образования Темрюкский район. Заместитель главы муниципального образования Темрюкский район или лицо, исполняющее обязанности заместителя главы муниципального образования Темрюкский район, подписывает в течение 1 дня представленное разрешение на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства и возвращает их в управление для регистрации и выдачи заявителю, течении 1 дня.
3.4.2. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист МКУ «Архитектурный центр» в течение 1 дня готовит соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, которое согласовывается начальником управления и подписывается заместителем главы муниципального образования Темрюкский район или лицом, исполняющим обязанности заместителя главы муниципального образования Темрюкский район – 1 дня.
[bookmark: _GoBack]Подписанное письмо регистрируется в общем отделе управления делами и направляется управлением архитектуры и градостроительства заявителю в течение 1 дня либо передается в МФЦ для вручения заявителю (в случае подачи заявления через МФЦ). Также заявитель вправе получить письмо лично, обратившись непосредственно в управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Темрюкский район.
3.4.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня со дня регистрации заявления.
3.4.4. Результатом муниципальной услуги является подготовка, подписание и выдача заявителю разрешения на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5. Критерии принятия решения:
обращение за получением услуги соответствующего лица;
соответствие документов нормам действующего законодательства;
достоверность поданных документов;
выдача разрешения на ввод в эксплуатацию либо отказа.
3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
подготовка и подписание разрешения на ввод в эксплуатацию либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;
подтверждение заявителем получения разрешения личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства, который хранится в управлении, и получение двух экземпляров разрешения заявителем лично, либо доверенным лицом.
          3.5. Разрешение на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства подготавливается в четырех экземплярах, два выдаются заявителю, один хранится в архиве администрации муниципального образования Темрюкский район, один направляется в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД) муниципального образования Темрюкский район. В течение трех дней со дня выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию орган, выдавший такое разрешение, направляет копию такого разрешения в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного строительного надзора, в случае, если выдано разрешение на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства, указанных в пункте 5.1 статьи 6 Градостроительного кодекса, или в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный на осуществление государственного строительного надзора, в случае, если выдано разрешение на ввод в эксплуатацию иных объектов капитального строительства.
         3.6. При подаче заявления через МФЦ специалист управления, ответственный за делопроизводство, передает подписанное и зарегистрированное разрешение в МФЦ для вручения заявителю в течении 1 дня.
         3.6.1. Специалист МФЦ в течение рабочего дня выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю.
При выдаче документов работник МФЦ:
         устанавливает личность заявителя;
         знакомит заявителя с содержанием результата муниципальной услуги и выдает подготовленные документы.
3.6.2. Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующих журналах, которые хранятся в МФЦ.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

[bookmark: Par413]4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными  должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
4.1.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента.
В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалификации специалистов.
Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц. 
4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги должностными лицами уполномоченного органа осуществляется постоянно непосредственно их начальниками путем проведения проверок.
4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем главы муниципального образования Темрюкский район, курирующим уполномоченный орган.
Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.
Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц 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. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. По результатам проведенных 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.
4.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решения и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
4.3.3. Персональная ответственность устанавливается в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а также положений Регламента.
Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина или организации.
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
Граждане, их объединения и организации 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

[bookmark: Par459]5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) уполномоченным органом, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).
	5.2. Предмет жалобы.
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) уполномоченного органа, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.
5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район;
отказ уполномоченного органа, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
5.3.1. Жалобы на решения, принятые уполномоченным органом, подаются заместителю главы муниципального образования Темрюкский район, координирующему работу уполномоченного органа, на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих уполномоченного органа – начальнику уполномоченного органа.
5.3.2. Жалоба на действия заместителя главы муниципального образования Темрюкский район, координирующего работу уполномоченного органа, подается главе муниципального образования Темрюкский район.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в уполномоченный орган.
[bookmark: P304]5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МКУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального интернет-портала администрации муниципального образования Темрюкский район, официального сайта уполномоченного органа, Портала, а также может быть принята на личном приеме заявителя.
5.4.3. Жалоба должна содержать:
наименование уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа 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 местонахождении 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 по социальным вопросам, должностного лица управления по социальным вопросам либо муниципального служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо от исправления допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 2 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы уполномоченным на ее рассмотрение лицом.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.
Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.
5.7. Результат рассмотрения жалобы.
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным органом 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;
отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1 подраздела 5.7 Регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7.3. Основанием для отказа в удовлетворении жалобы являются:
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 раздела, в отношении того же заявителя и по тому же предмету.
5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Жалоба остается без ответа в случаях и порядке, предусмотренных 
статьей 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем разделе, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц уполномоченного органа в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
5.10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.
[bookmark: P316]5.11. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб осуществляется путем размещения данной информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте уполномоченного органа, на едином портале государственных и муниципальных услуг.
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