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	ПРИЛОЖЕНИЕ

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

1.1. Административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на  ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства» (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешений на  ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства» (далее – муниципальная услуга) осуществляется администрацией муниципального образования Темрюкский район. Прием заявлений и документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги осуществляются муниципальным учреждением муниципального образования Темрюкский район «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) и органом, уполномоченным предоставлять муниципальную услугу в муниципальном образовании Темрюкский район, - управлением архитектуры и градостроительства администрации муниципального образовании Темрюкский район.
	Наименование сведений
	Управление 
	МБУ «МФЦ»

	Юридический

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

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

ул. Гоголя, 90

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

8(86148)5-44-45

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

	Адрес электронной почты
	temryuk_arhitekt@mo.krasnodar.ru
	mfctemryuk@rambler.ru

	График приема заявителей
	Вторник с 9.00 до 16.00

Четверг с 9.00 до 16.00

Перерыв с 12.00 до 12.48
	Понедельник – пятница

с 8.00 до 20.00
(без перерыва),

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


Предоставление муниципальной услуги осуществляется при непосредственном участии:

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

администраций городского и сельских поселений Темрюкского района: 

	№ п/п
	Наименование

организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6

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

 


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

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,

перерыв на обед:

с 12-00 до 13-00 Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148)        3-87-56,    3-88-90


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	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

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	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
www.admvyshesteblievskaya.ru

	1
	2
	3
	4
	5
	6

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

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

перерыв на обед:          

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

36-8-35,

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

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

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

перерыв на обед:          

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

4-17-57
	e-mail:

gorodtemryuk@gmail.com
www.admtemryuk.ru



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

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

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

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

по телефону  8(86148)5-35-45;

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

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

порядок, сроки и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

почтовый адрес и адрес электронной почты;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также в приеме и рассмотрении заявления;

на информационных стендах, официальном сайте и Едином портале размещается следующая информация:

текст административного регламента;

форма заявления;

почтовый адрес и адрес электронной почты;

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

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

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

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

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образовании Темрюкский район. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

 выдача разрешения на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства;
 отказ в выдаче разрешения  на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - десять дней. 

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

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

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

2.6. Исчерпывающий перечень документов,  необходимый в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 муниципальных услуг;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи  Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением необходимых и обязательных услуг, которые утверждены Решением Совета муниципального образования Темрюкский район. 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимый в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно. 
Для ввода объекта в эксплуатацию  заявитель направляет заявление  в администрацию муниципального образования Темрюкский район о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства. Для принятия решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию необходимы следующие документы:
2.6.1.1. Заявление  о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства (приложение № 2 к настоящему административному регламенту). 

2.6.1.2. Правоустанавливающие документы на земельный участок.
2.6.1.3. Градостроительный план земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории.
2.6.1.4. Разрешение на строительство.
2.6.1.5. Акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора).
2.6.1.6. Документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство.
2.6.1.7. 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.
2.6.1.8. Документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии).
2.6.1.9. 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.
2.6.1.10.  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 контроля (если это необходимо).
2.6.1.11. 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.
Не допускается требовать иные документы для получения разрешения на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства.
           Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные  в пунктах 2.6.1.1, 2.6.1.2, 2.6.1.3, 2.6.1.9  настоящего административного регламента,  запрашиваются администрацией муниципального образования Темрюкский район  в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

Документы, указанные в пунктах 2.6.1.1, 2.6.1.4 - 2.6.1.8 настоящего административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций. Если документы, указанные в настоящей части, находятся в распоряжении органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, такие документы запрашиваются, в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

2.7. Получателю муниципальной услуги или его уполномоченному представителю может быть отказано в приеме документов по следующим основаниям:

копии документов удостоверены не в установленном законодательством порядке;

тексты документов написаны не разборчиво;

имена физических лиц, адреса их места жительства написаны не полностью;

в документах подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, дающие возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающие сомнения в законности представленных документов;

документы содержат серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

истек срок действия документа.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
            отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего административного  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, данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства;

           невыполнение застройщиком требований - только после передачи безвозмездно в федеральный орган исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, орган местного самоуправления, выдавшие разрешение 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, предусмотренных пунктами 2, 8-10, 11.1 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса;
при обращении в письменном виде заявителя о прекращении предоставления муниципальной услуги. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги заявителей не должен превышать                  15 минут.
2.11. Максимальный срок получения результата предоставления муниципальной услуги – десять дней. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в момент поступления заявления -                    10 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов  о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

2.12.1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется в  помещениях администрации муниципального образования Темрюкский район. Места ожидания, в которых предоставляются муниципальные услуги, оборудуются стульями и столами, обеспечиваются бумагой, ручками, бланками документов.

2.12.2. Помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.12.3. На  информационных стендах размещаются образцы заполнения и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.12.3.1. Место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты администрации муниципального образования Темрюкский район (приложение № 1 к административному регламенту).
2.12.3.2. Перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним.
2.12.3.3. Бланк заявления на  предоставление муниципальной услуги в текстовом виде (приложение  № 2 к административному регламенту).
2.12.3.4. Перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги.
2.12.3.5. Перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.12.3.6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги (раздел 5 настоящего административного регламента).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:     

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

отсутствие избыточных административных действий; 

количество и продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами администрации, работниками администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги; 

все консультации являются бесплатными;
доступность по времени и месту приема заявителей; 

наличие и доступность полной, актуальной, достоверной и доступной информации о порядке предоставления муниципальной услуги (достоверность предоставляемой заявителем информации о ходе рассмотрения обращения, полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения, размещение информационных материалов на сайте администрации  в сети Интернет, размещение информационных материалов на стендах); 

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

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

отсутствие в контрольном листе хода предоставления муниципальной услуги отклонений от норматива исполнения административного действия;

соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему административному регламенту в части описания прав и обязанностей;

возможность установления персональной ответственности должностных лиц, специалистов администрации, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за выполнение конкретных  административных процедур или административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

возможность досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) администрации, а также должностных лиц и муниципальных служащих администрации.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Для получения муниципальной услуги в электронной форме, для получения и копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может выйти на портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края: rgu.krasnodar.ru, мобильная версия портала - m.rgu.krasnodar.ru. 

Муниципальная услуга предоставляется при непосредственном участии МФЦ. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления (приложение № 2 к административному регламенту) и прилагаемых к нему документов, установленных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

подготовка, регистрация и выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.

         3.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов.
         3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в МФЦ или в управление архитектуры и градостроительства с заявлением и прилагаемых к нему документов, необходимых для получения муниципальной услуги, либо получение специалистом общего отдела управления делами администрации муниципального образования Темрюкский район 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 архитектуры и градостроительства передается в общий отдел управления делами администрации муниципального образования Темрюкский район.
3.2.3. Специалист МФЦ или специалист управления архитектуры и градостроительства, уполномоченный на прием заявлений:

устанавливает предмет обращения;

устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

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

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

при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;

специалист МФЦ фиксирует получение документов путем регистрации в электронной базе данных;

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

Специалист общего отдела управления делами, уполномоченный на прием заявлений:

получает проверенные документы, регистрирует их в электронной базе данных и направляет на рассмотрение главе муниципального образования Темрюкский район для наложения резолюции;

передает заявление в порядке делопроизводства на рассмотрение в управление.

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

3.2.5. Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

полнота представленного комплекта документов.

3.2.6. Результат административной процедуры:

регистрация заявления в электронной базе данных;

отказ в приеме заявления и документов;

оставление заявления без рассмотрения (в случае получения письменного обращения, в котором содержится нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи).

3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – внесение в электронную базу данных заявления.

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

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является поступление заявления в управление.

Начальник управления визирует заявление и передает его в порядке делопроизводства сотруднику в работу.  

 3.3.2. Специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной  услуги, после получения документов от начальника управления осуществляет проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о выдаче (отказе  в выдачи) разрешения на 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. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист управления в течение 2 дней готовит соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, которое:

согласовывается начальником управления – 2 дня;

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

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

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

3.3.7. Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

соответствие документов нормам действующего законодательства;

достоверность поданных документов.

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

3.4. Подготовка, регистрация и выдача разрешения на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства. 
3.4.1 В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги специалист управления в течении 4-х дней 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 течении 3-х дней представленное разрешение на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства и возвращает их в управление для регистрации и выдачи заявителю.
3.4.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 дня.

3.4.3. Результатом муниципальной услуги является выдача заявителю разрешения на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства.

3.4.4. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

подтверждение заявителем получения разрешения личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства, который хранится в управлении, и получение двух экземпляров разрешения заявителем лично, либо доверенным лицом.
3.4.4. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.3.5. Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

соответствие документов нормам действующего законодательства;

достоверность поданных документов;

выдача разрешения на ввод в эксплуатацию.
          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.

         3.6.1. При выдаче документов работник МФЦ:

         устанавливает личность заявителя;

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

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

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется  начальником Управления. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


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


4.4. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.


4.5. По результатам проведённых 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.


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



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


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


4.7. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:


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


4.7.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5.  Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного  лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
         5.1. Заявитель  имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) муниципальных служащих управления, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).
         5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3.Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район.
5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район, у заявителя.
5.2.5. 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 правовыми актами муниципального образования Темрюкский  район.
5.2.6. 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.
5.2.7.  Отказ должностного лица управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных,  в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе муниципального образования Темрюкский район или заместителю главы муниципального образования Темрюкский район.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через муниципальное казенное учреждение муниципального образования Темрюкский район «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», с использованием информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет», официального сайта администрации муниципального образования Темрюкский район ( www.temryuk.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) либо портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края (pgu.krasnodar.ru), а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

наименование управления, должностного лица управления, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления, должностного лица управления, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления, должностного лица управления, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба рассматривается главой муниципального образования Темрюкский район или по его поручению заместителем главы муниципального образования Темрюкский район в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок,  или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава муниципального образования Темрюкский район или по его поручению заместитель главы муниципального образования Темрюкский район принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления глава муниципального образования Темрюкский район или по его поручению заместитель главы муниципального образования Темрюкский район незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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