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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Темрюкского городского поселения Темрюкского района
от 03.07.2017 № 809



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


[bookmark: sub_100]1. Общие положения

[bookmark: sub_101][bookmark: sub_102]1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства» (далее соответственно – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент определяет порядок взаимодействия между заявителями предоставления муниципальной услуги с должностными лицами, муниципальными служащими администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, а также порядок осуществления контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района, должностных лиц и муниципальных служащих администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района.
1.2. Заявителями на получение государственной услуги являются физические или юридические лица, обеспечивающие на принадлежащих им земельных участках или на земельных участках иных правообладателей строительство, реконструкцию объектов капитального строительства (далее - заявитель).
Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги через представителя. Полномочия представителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
[bookmark: sub_103]1.3. Информация о месте нахождения, почтовом адресе, справочных телефонах, адресе электронной почты администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района (далее – Администрация) и муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Темрюкский район (далее - МКУ «МФЦ»), графике работы администрации, МКУ «МФЦ», часах приема граждан в Отделе по вопросам перспективного развития архитектуры и градостроительства администрации (далее – Отдел), адресе официального Интернет-сайта Администрации и МКУ «МФЦ» представлена в приложении № 1 к Административному регламенту.
[bookmark: sub_104]1.4. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:
информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в Отдел либо в МКУ "МФЦ":
лично;
посредством телефонной связи;
с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
посредством почтовой связи.
Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) осуществляется специалистами Отдела, ответственными за информирование, в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования.
Информирование осуществляется на русском языке.
[bookmark: sub_105][bookmark: sub_106]1.5. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
время приема и выдачи документов;
порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
порядок обжалования решения или действия (бездействия), принятых или осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.
Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.
Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заинтересованному лицу для разъяснения, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
[bookmark: sub_2110]Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Отдела, МКУ «МФЦ». Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
При ответе на телефонные звонки специалист Отдела, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, должность и наименование Отдела. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с другими людьми. В конце консультирования специалист Отдела, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.
1.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа, в том числе в форме электронного документа (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией), на обращение заинтересованного лица.
       1.7. Публичное информирование о муниципальной услуге осуществляется посредством размещения информационных материалов:
	на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;
	на официальном сайте Администрации в информационно-телеком-муникационной сети "Интернет";
	на официальном сайте МКУ «МФЦ»;
	на информационных стендах Администрации в местах предоставления муниципальной услуги;
	на информационных стендах МКУ «МФЦ»;
публикации информационных материалов в СМИ. 
1.8. Сотрудник органа представляющего муниципальную услугу, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Отдела.
В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать.
1.9. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг.
В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается полная версия регламента предоставляемой услуги размещается (после официального опубликования) на официальном сайте Темрюкского городского поселения Темрюкского района.
1.10. На информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации, предназначенных для информирования заинтересованных лиц, содержится следующая информация:
перечень документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
форма и образец оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги.
1.11. На официальном сайте администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет содержится следующая информация:
текст административного регламента с приложениями (извлечения);
блок-схема последовательности административных процедур;
перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
форма и образец оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги;
местонахождение, почтовый адрес, справочные телефоны, адрес электронной почты, график работы, адрес официального интернет-сайта органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, часы приема граждан в Отделе;
срок предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приеме документов, в предоставлении муниципальной услуги.
1.12. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.



[bookmark: sub_200]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_201]2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства (далее - муниципальная услуга).
[bookmark: sub_202]2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
[bookmark: sub_203]2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Темрюкского городского поселения Темрюкского района (далее Администрация), осуществляется отделом по вопросам перспективного развития архитектуры и градостроительства (далее Отдел).
[bookmark: sub_204]2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет Отдел либо МКУ «МФЦ».
[bookmark: sub_205][bookmark: sub_206]2.3. Организации, участвующие в  предоставлении муниципальной услуги: 

        Темрюкский отдел Управления Росреестра по Краснодарскому краю.
   Место нахождения (почтовый адрес): 353500, Краснодарский край,    
       Темрюкский район, г. Темрюк, ул. Розы Люксембург, д. 67.
        Контактный телефон: 8(86148) 4-44-04.
                График работы:        Понедельник - с 8.00 до 16.00                                             Вторник - с 8.00 до 19.00                                     Среда - с 8.00 до 16.00                                     Четверг - с 8.00 до 19.00                                     Пятница - с 8.00 до 16.00                                     Суббота – с 8.00 до 13.00                                     Воскресенье - выходной.
                Предварительная запись на сдачу документов в установленном порядке осуществляется через портал Росреестра (WWW.rosreestr.ru), либо по телефону: 8-800-100-34-34.
[bookmark: sub_207]       2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
[bookmark: sub_208]выдача разрешения на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства (далее - разрешение на ввод в эксплуатацию);
отказ в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства;
       выдача повторного экземпляра (дубликата) разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_209]       Администрация в течение 7 (семи) рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пунктах 2.7, 2.8 Административного регламента, обеспечивает проверку наличия и правильности оформления документов, осуществляет их рассмотрение и подготавливает к выдаче (направлению) разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или отказ в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа.
Администрация выдает повторный экземпляр (дубликат) разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в течение 5 рабочих дней с даты поступления соответствующего заявления.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
       Конституцией Российской Федерации, принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г, текст Конституции опубликован в "Российской газете" от 25 декабря 1993 г. № 237;
        Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года. № 190-ФЗ, текст кодекса опубликован в "Российской газете" от                            30 декабря 2004 г. № 290, в "Парламентской газете" от 14 января 2005 года                          № 5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января                     2005 года, № 1 (часть I) ст. 16;
         Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», текст опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 года № 202;
         Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации», текст опубликован в Российской газете" от 30 декабря 2004 года № 290;
    Федеральный закон от 25 июня 2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации" Текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 29 июня 2002 г. № 116-117, в "Парламентской газете" от 29 июня 2002 г. № 120-121, в Собрании законодательства Российской Федерации от 1 июля 2002 г. № 26 ст. 2519№;
     Закон Краснодарского края от 23 июля 2015 г. № 3223-КЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, расположенных на территории Краснодарского края», текст Закона опубликован на официальном сайте администрации Краснодарского края (http://admkrai.krasnodar.ru/ndocs/) 24 июля 2015 г., на "Официальном интернет-портале правовой информации" (http://publication.pravo.gov.ru) 30 июля 2015 года;
     Федеральным законом от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов", текст Федерального закона опубликован на "Официальном интернет-портале правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 2 декабря 2014 г., в "Российской газете" от 5 декабря 2014 г. № 278, в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 декабря 2014 г. № 49 (часть VI) ст. 6928;
      Постановлением 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 Российской Федерации от 30 мая 2011 г. № 22 ст. 3169;
          Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных", текст опубликован в "Российской газете" от 29 июля 2006 года №165;
       Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", текст опубликован в "Российской газете" от 30 июля 2010 года № 168;
     Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости";
      Постановлением Правительства Российской Федерации от 6 мая 2011 года № 352 "Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления федеральными органами исполнительной власти, Государственной корпорацией по атомной энергии "Росатом" государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, и определении размера платы за их оказание", текст постановления опубликован в "Российской газете" от 18 мая 2011 г. № 104, в Собрании законодательства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 20 ст. 2829;
     Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 19 февраля 2015 года № 117/пр                           "Об утверждении формы разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию",  текст приказа опубликован на "Официальном интернет-портале правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 13 апреля                    2015 года;           
[bookmark: sub_210]     Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ "Об электронной подписи", текст опубликован в "Российской газете" от 8 апреля 2011 г. № 75, в Собрании законодательства Российской Федерации от 11 апреля 2011 г. № 15 ст. 2036, в "Парламентской газете" от 8 апреля 2011 г. № 17;
Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1540-КЗ "Градостроительный кодекс Краснодарского края", текст опубликован в газете "Кубанские новости" от 24 июля 2008 года № 122;
Уставом Темрюкского городского поселения Темрюкского района;                
Настоящим Административным регламентом.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, подлежащих представлению заявителем.
[bookmark: sub_212]заявление о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию, которое оформляется по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту (далее - заявление);
документ, удостоверяющий личность, а в случае обращения доверенного лица - документ, удостоверяющий личность доверенного лица;
в случае обращения доверенного лица - доверенность, оформленная в установленном действующим законодательством порядке, на предоставление права от имени заявителя подавать соответствующее заявление, получать необходимые документы и выполнять иные действия, связанные с получением муниципальной услуги;
правоустанавливающие документы на земельный участок в случае, если отсутствуют сведения в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора строительного подряда);
документ, подтверждающий соответствие построенных, реконструированных объектов капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;
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 строительного подряда, а также лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления строительного контроля на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства;
документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);
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 строительного подряда), за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта;
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;
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 при проведении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его приспособления для современного использования;
технический план объекта капитального строительства, подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ                            "О государственной регистрации недвижимости".
[bookmark: sub_18]Заявление на получение разрешения на ввод объекта в эксплуатацию заполняется от руки или с использованием электронных печатающих устройств по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту.
[bookmark: sub_19]Заявление должно быть удостоверено подписью и печатью (при наличии) заявителя, а в случае подачи документов через ЕПГУ - усиленной электронной подписью заявителя. 
В случае утраты (порчи) разрешения на ввод объекта в эксплуатацию повторная выдача его дубликата осуществляется Администрацией на основании соответствующего заявления от заявителя.
   2.8. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, предоставляемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
       Для принятия решения о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства, Отдел направляет межведомственный запрос в органы участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении которых находятся в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации:
выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок либо документы, удостоверяющие права заявителя на земельный участок;
выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объект капитального строительства либо документы, удостоверяющие права заявителя на объект капитального строительства;        
градостроительный план земельного участка, представленный для получения разрешения на строительство, или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории;
разрешение на строительство (реконструкцию) объекта капитального строительства;
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 федерального государственного экологического надзора в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации.
Заявитель вправе представить указанные документы в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.
[bookmark: sub_215][bookmark: sub_216]2.9. Отдел 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 представлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля     2010 года № 210-ФЗ.
        2.10. Специалист администрации, осуществляющий прием документов либо специалист МКУ «МФЦ» по приемке документов осуществляет прием документов, сверку оригиналов с копиями, после чего оригиналы документов возвращает заявителю.
К заявлению заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги. Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
[bookmark: sub_219][bookmark: sub_158]       2.12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении в предоставлении муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, принимается в следующих случаях:
непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, либо если содержащиеся в представленных документах сведения являются неполными или недостоверными;
несоответствие объекта капитального строительства требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана земельного участка, или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта 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;
несоответствие объекта капитального строительства разрешенному использованию земельного участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации на дату выдачи представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана земельного участка градостроительным регламентом;
невыполнения застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации.        
       Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению гражданина за предоставлением муниципальной услуги, после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
       2.13. Основанием для приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги является подача соответствующего заявления (приложение № 3).
2.14.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_220]      Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства, отсутствуют.
       2.15. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
       Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
[bookmark: sub_221][bookmark: sub_222]        2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги.       
[bookmark: sub_224]Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, составляет 15 минут 
[bookmark: sub_163]       2.17. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа осуществляется в течение дня с момента его поступления в установленном порядке в администрацию либо в МКУ "МФЦ".
Заявление, направленное посредством почтового отправления, регистрируется в установленном порядке в администрацию либо в МКУ «МФЦ» в день его поступления от организации почтовой связи.
[bookmark: sub_34]       Если заявление, направленное посредством почтового отправления, поступило от организации почтовой связи менее чем за тридцать минут до окончания рабочего дня либо получено в выходной день, оно регистрируется в срок не позднее 12.00 следующего рабочего дня.
[bookmark: sub_225][bookmark: sub_226]      2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
[bookmark: sub_227]Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
Административный регламент, а также нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, предъявляются по требованию заявителя.
[bookmark: sub_228]Места ожидания и приема заявителей оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
[bookmark: sub_229]Места ожидания и места приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, и оптимальным условиям работы муниципальных служащих с заявителями, по оказанию помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими.
[bookmark: sub_230]Вход в помещение администрации и МКУ "МФЦ" оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании учреждения.
Обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, осуществляется в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». Прием инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников), по согласованию с Темрюкским районным обществом инвалидов, осуществляется посредством кнопки вызова и пандусом, установленными перед входом в здание, по адресу: г. Темрюк, ул. Ленина № 36. При необходимости обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, осуществляется допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика
[bookmark: sub_231]2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
[bookmark: sub_37]К показателям, характеризующим качество и доступность муниципальной услуги, относятся:
[bookmark: sub_165]соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_166]количество жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_167]количество обжалований в судебном порядке действий (бездействия) работников администрации по предоставлению муниципальной услуги;
[bookmark: sub_168]удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги;
[bookmark: sub_169]полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_38]Показатель соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги определяется как соотношение количества заявлений с нарушенными сроками рассмотрения и общего количество рассмотренных заявлений за отчетный период;
[bookmark: sub_39]Показатель количества жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги определяется как отношение количества жалоб граждан и организаций в администрацию по вопросам предоставления муниципальной услуги к общему количеству поступивших заявлений за отчетный период.
[bookmark: sub_40]Показатель количества обжалований в судебном порядке действий (бездействия) работников администрации по предоставлению муниципальной услуги определяется как отношение количества удовлетворенных судами требований (исков, заявлений) об обжаловании действии (бездействия) работников администрации к общему количеству совершенных действий работников администрации по предоставлению муниципальной услуги за отчетный период.
[bookmark: sub_41]Удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного и ведомственного мониторинга.
[bookmark: sub_42]Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного и ведомственного мониторинга, информация о котором публикуется в средствах массовой информации.
Установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
        Транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги.          
       Инвалидам обеспечиваются: условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации; возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект (здание, помещение), в котором предоставляется услуга, а также 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, имеющие стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, и к услуге 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 собаки-проводника на объект (здание, помещение), в котором предоставляется услуга; оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
Предоставление муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.
[bookmark: sub_304][bookmark: sub_300][bookmark: sub_171]2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
[bookmark: sub_306]2.20.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"- gosuslugi.ru, Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края - pgu.krasnodar.ru с использованием электронно-цифровой подписи.
При определении особенностей предоставления государственной услуги в электронной форме указывается перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.
2.20.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в МКУ «МФЦ»:
прием документов от заявителей специалистами МКУ «МФЦ» в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенное время и дату);
представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
в секторе информирования специалист МКУ «МФЦ» оказывает организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся для предоставления муниципальной услуги;
обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги;
сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном), на котором размещается информация об электронной очереди. Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МКУ «МФЦ».
При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди..
       Действия по приему заявлений в МКУ «МФЦ», передаче их в Администрацию, а также передачи документов из Администрацию в МКУ «МФЦ» для выдачи заявителям осуществляются в соответствии с соглашением.
МКУ «МФЦ» возможно оказание платной услуги - выезд сотрудника на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги и для выдачи результатов предоставление услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
[bookmark: sub_301]
[bookmark: sub_176][bookmark: sub_302]        3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
[bookmark: sub_173][bookmark: sub_303]1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_174]2) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_175]3) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 4 к административному регламенту.
[bookmark: sub_307]3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_308]3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление в Администрацию или МКУ «МФЦ» заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
[bookmark: sub_309]3.2.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов проверяет представленное заявление и прилагаемые необходимые документы на предмет:
оформления заявления в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации;
наличия прилагаемых необходимых документов, указанных в заявлении.
Заявление и прилагаемые необходимые документы регистрируются в Администрации.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МКУ «МФЦ", регистрируется специалистом МКУ «МФЦ» и передается в Администрацию.
[bookmark: sub_310]В качестве расписки, подтверждающей получение Администрацией заявления и прилагаемых необходимых документов при представлении таких документов лично заявителю или его представителю выдается заверенная копия зарегистрированного заявления с указанием даты и времени приема. Копия заявления заверяется подписью должностного лица, ответственного за прием документов, с указанием его фамилии, имени и отчества. На оригинале заявления, остающегося в Администрации, проставляются дата получения копии заявления, подпись, инициалы и фамилия заявителя или его представителя.
3.2.3. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:
о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_55]3.2.4. Административная процедура по приему заявления и прилагаемых необходимых документов при личном обращении заявителя завершается выдачей (возвратом) заявителю:
[bookmark: sub_177]1) расписки в получении документов, заверенной подписью специалиста, осуществляющего прием документов, с указанием регистрационного номера заявления, а также даты и времени (с точностью до минуты) получения заявления;
[bookmark: sub_178]2) оригинала документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если такой документ представлен представителем заявителя в подлиннике).
[bookmark: sub_56]3.2.5. Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_57]3.2.6. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию почтового отправления, содержащего заявление с приложением необходимых документов.
[bookmark: sub_58]3.2.7. Заявление и прилагаемые необходимые документы, представленные посредством почтового отправления, принимаются должностным лицом Администрации, ответственным за ведение делопроизводства.
[bookmark: sub_59]3.2.8. В ходе приема документов должностное лицо, ответственное за ведение делопроизводства:
[bookmark: sub_179]1) проверяет представленные документы на предмет:
оформления заявления в соответствии с приложением № 2 к Административному регламенту;
комплектности прилагаемых к заявлению документов;
[bookmark: sub_180]2) при отсутствий документа, включенного в опись вложения, составляет акт в трех экземплярах, один экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй - передает организации почтовой связи (ее представителю), третий - прилагает к расписке в получении документов, направляемой заявителю (если такой акт не составлен организацией почтовой связи);
[bookmark: sub_181]3) прилагает конверт, в котором поступили документы, и опись вложения к поступившим документам.
[bookmark: sub_60]3.2.9. Заявление и прилагаемые необходимые документы регистрируются в Администрации.
[bookmark: sub_61]3.2.10. Должностное лицо, ответственное за ведение делопроизводства, оформляет расписку в получении документов с указанием времени получения таких документов. В качестве расписки в получении заявления и прилагаемых необходимых документов оформляется копия зарегистрированного заявления, которая заверяется подписью должностного лица, ответственного за ведение делопроизводства (с расшифровкой). Заверенная копия зарегистрированного заявления высылается заявителю или его представителю в течение рабочего дня, следующего за днем получения Администрацией заявления и прилагаемых необходимых документов, по указанному в заявлении почтовому адресу с уведомлением о вручении.
[bookmark: sub_62]3.2.11. Административная процедура при направлении заявления почтовым отправлением завершается направлением заявителю расписки в получении документов, заверенной подписью специалиста, осуществляющего прием документов, с указанием регистрационного номера заявления, а также даты и времени получения заявления, посредством почтового отправления.
[bookmark: sub_63]3.2.12. Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_64]3.2.13. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию посредством ЕПГУ подписанного электронной цифровой подписью заявления с приложением необходимых документов в электронной форме.
[bookmark: sub_65]3.2.14. Заявление, поступившее в Администрацию в электронной форме посредством ЕПГУ, регистрируется в день его поступления.
[bookmark: sub_66]3.2.15. Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, заявителю в электронной форме посредством ЕПГУ направляется сообщение, в котором указываются регистрационный номер заявления и дата получения документов.
[bookmark: sub_67]3.2.16. Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_316][bookmark: sub_317]3.3. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по проверке представленных документов и принятию решения о возможности предоставления муниципальной услуги является получение начальником Отдела зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов.
3.3.2. В рамках рассмотрения заявления и прилагаемых к заявлению документов осуществляется проверка на предмет наличия (отсутствия) оснований для принятия решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
3.3.3 Проверка наличия и правильности оформления прилагаемых к заявлению документов, предусмотренных пунктами 2.7,2.8 Административного регламента, осмотр объекта капитального строительства и выдача заявителю разрешения на ввод объекта в эксплуатацию проводится начальником Отдела, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации  заявления и прилагаемых к нему документов. 
[bookmark: sub_319]3.3.4. Начальник Отдела, проверяя представленные документы, устанавливает:
[bookmark: sub_183]1) наличие необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.
[bookmark: sub_184]2) соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана земельного участка, разрешенному использованию земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проекту планировки территории и проекту межевания территории, а также ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации;
[bookmark: sub_185]3) соответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;
[bookmark: sub_186]4) соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации.
3.3.5. В случае соответствия представленных заявителем документов пункту 2.7 раздела 2 Административного регламента, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 раздела 2 Административного регламента, начальник Отдела:
обеспечивает в установленные действующим законодательством сроки направление межведомственных запросов о представлении документов и информации, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, иных отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации муниципального образования Темрюкский район либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
[bookmark: sub_73]3.3.6. Администрация обеспечивает осмотр объекта капитального строительства в случае если при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства не осуществляется государственный строительный надзор.
В ходе осмотра построенного, реконструированного объекта капитального строительства осуществляется проверка соответствия такого объекта требованиям, указанным в разрешении на строительство, требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана земельного участка, разрешенному использованию земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проекту планировки территории и проекту межевания территории, а также ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации, требованиям проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства.
В случае, если при строительстве реконструкции объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор, осмотр такого объекта не проводится.
[bookmark: sub_74]3.3.6. По результатам проверки документов, предусмотренных пунктами 2.7,2.8 Административного регламента, начальник Отдела подготавливает проект соответствующего решения.
[bookmark: sub_320]3.3.7. В случае выявления несоответствия представленных документов пунктами 2.7, 2.8 раздела 2 Административного регламента, в случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 раздела 2 Административного регламента, несоответствия представленных заявителем документов и сведений, поступивших посредством межведомственного информационного взаимодействия, начальник Отдела осуществляет подготовку проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа, и передает его на подпись главе Темрюкского городского поселения.
[bookmark: sub_321]3.3.8. В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.7, 2.8 раздела 2 Административного регламента, и отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 раздела 2 Административного регламента, начальник Отдела осуществляет подготовку проекта разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и передает его на подпись главе Темрюкского городского поселения Темрюкского района;
[bookmark: sub_75]        3.3.9. Решение о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию принимается главой Темрюкского городского поселения Темрюкского района.
[bookmark: sub_76]       3.3.10. Начальник Отдела направляет не позднее чем за один день проект решения главе Темрюкского городского поселения Темрюкского района на принятие решений о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 
[bookmark: sub_325]       3.3.11. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является подписанное главой Темрюкского городского поселения Темрюкского района разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо решение об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, выдача повторного экземпляра (дубликата) разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
[bookmark: sub_326][bookmark: sub_400]3.4. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) результата предоставления муниципальной услуги является получение начальником Отдела подписанного разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо решения об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
3.4.2. Разрешение на ввод в эксплуатацию, решения об отказе  в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию выдается Отделом либо МКУ «МФЦ».
3.4.3. Начальник Отдела либо специалист МКУ «МФЦ» регистрирует исходящие документы в соответствующем журнале.
3.4.4. В случае обращения заявителя в МКУ «МФЦ» начальник Отдела направляет указанные документы в МКУ «МФЦ» для последующей передачи заявителю.
3.4.5. Для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в орган, принявший заявление, предъявляя документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, и доверенность.
3.4.6. Начальник Отдела либо  специалист МКУ «МФЦ» выдает заявителю или представителю заявителя 2 экземпляра оригинала разрешения на ввод в эксплуатацию.
3.4.7. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, начальник Отдела либо специалист МКУ «МФЦ» выдает заявителю или представителю заявителя решения об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
3.4.8. Администрация в течение 3 дней со дня выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию направляет копию такого разрешения в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный на осуществление государственного строительного надзора, в случае, если выдано разрешение на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства.
3.4.9. Администрация в течение 5 рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, выдает заявителю дубликат разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с проставлением соответствующей отметки.
3.4.10. Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю разрешения на ввод в эксплуатацию или решения об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет заместитель главы Темрюкского городского поселения Темрюкского района.
Текущий контроль соблюдения последовательности административных действий и сроков их исполнения специалистами МКУ «МФЦ» осуществляется директором МКУ «МФЦ».
[bookmark: sub_402]4.2. Текущий контроль, указанный в пункте 4.1 раздела 4 административного регламента, осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 
Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом деятельности Администрации.
[bookmark: sub_89]Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц Администрации.
4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на начальника Отдела, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.
4.4. 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.
4.5. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие),  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:
4.5.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
4.5.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.6. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, объединений и организаций:
4.6.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
       4.6.2. Граждане, их объединения и организации вправе направить в Администрацию в порядке осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

[bookmark: sub_500]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также
их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) Администрации, 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.
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 Темрюкского городского поселения Темрюкского района для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Темрюкского городского поселения Темрюкского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Темрюкского городского поселения Темрюкского района;
требование внесением заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Темрюкского городского поселения Темрюкского района;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Заявитель может обжаловать действия (бездействие):
- специалистов МКУ «МФЦ» – директору МКУ«МФЦ»;
- начальника Отдела – главе Темрюкского городского поселения Темрюкского района. 
Жалобы на решения, принятые главой Темрюкского городского поселения Темрюкского района рассматриваются непосредственно главой Темрюкского городского поселения Темрюкского района.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме с соблюдением требований к форме электронного документа, установленных действующим законодательством, в администрацию.
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МКУ «МФЦ» с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального интернет-сайта администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.
5.6. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя- юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7. Жалоба подлежит рассмотрению в течение тридцати дней со дня ее регистрации , а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: Par229]5.8. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
[bookmark: sub_508]а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
[bookmark: sub_509]б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
[bookmark: sub_510]в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.9. Жалоба может остаться без ответа в следующих случаях:
[bookmark: sub_512]а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
[bookmark: sub_513]б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.10. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
[bookmark: Par238]5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
удовлетворение жалобы, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
отказ в удовлетворении жалобы.
5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.11 раздела 5 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.



	Заместитель главы
Темрюкского городского поселения
Темрюкского района
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