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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО – ЧЕРКЕССКАЯ  РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

19.06.2013                                       ст. Преградная                                     №  263

Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории Урупского муниципального района, выдачи градостроительных планов, подготовки и выдачи разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, подготовки и выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции.

                     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.03.2010 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Урупского муниципального района от 30.06.2011 № 259 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг в Урупском муниципальном районе», в целях реализации органами местного самоуправления Урупского муниципального района полномочий по оказанию муниципальных услуг

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

Утвердить административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг:
	1.1
	«Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Урупского муниципального района» согласно приложению 1. 

	1.2
	«Выдача градостроительных планов» согласно приложению 2.

	1.3
	«Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства» согласно приложению 3.

	1.4
	«Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции» согласно приложению 4.


  2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) в установленном порядке.

    3. Постановление администрации Урупского муниципального района от 19.12.2012 № 600  «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории Урупского муниципального района, выдачи градостроительных планов, подготовки и выдачи разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, подготовки и выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции» признать утратившим силу.

               4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Урупского муниципального района Ижаева К.С.
Глава администрации 

 Урупского муниципального района                                                   А. П. Шутов

	
	Приложение 1 к постановлению администрации Урупского муниципального района от  19.06.2013 №  263


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Урупского муниципального района»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент по исполнению муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории Урупского муниципального района (далее - административный регламент) разработан в целях регулирования отношений в сфере распространения наружной рекламы, возникающих в процессе выдачи разрешений на установку рекламных конструкций на территории района, разработки общих требований, предъявляемых к установке и эксплуатации рекламных конструкций, порядка выдачи разрешений на установку рекламной конструкции, повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги на территории муниципального образования.
Административный регламент определяет сроки, последовательность действий и исполнителей в рамках исполнения муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории муниципального образования (далее - муниципальная функция).
Муниципальная функция предоставляется администрацией Урупского муниципального района (далее - Администрация).
Организация исполнения предоставления Администрацией муниципальной функции осуществляется Отделом архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Урупского муниципального района (далее Отдел).
1.2. Круг заявителей
Заявителями на получение муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории муниципального образования могут являться: 
1. физические лица – владельцы рекламной конструкции, иные лица, обладающие вещным правом на рекламную конструкцию или правом владения и пользования рекламной конструкцией на основании договора с собственником; 

2. юридические лица - владельцы рекламной конструкции, иные лица, обладающие вещным правом на рекламную конструкцию или правом владения и пользования рекламной конструкцией на основании договора с собственником; 

3.физические лица, зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей – владельцы рекламной конструкции, иные лица, обладающие вещным правом на рекламную конструкцию или правом владения и пользования рекламной конструкцией на основании договора с собственником; 

4. собственники недвижимого имущества.

1. 3 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Место нахождения Администрации: 369 260, КЧР, Урупский район, ст. Преградная, ул. Советская, 60, телефон для справок (консультаций) 6-14-45.

Сведения о графике (режиме) работы Отдела сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на Интернет-сайте Администрации муниципального района.

1.3.2. Часы приема посетителей в Отделе: с понедельника по пятницу с 9-00 до 17-00 часов, перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается  на один час.

1.3.3. Контактные телефоны:
приемная Администрации Урупского муниципального района – (8787) 6-14-45, (8787) 6-22-43 ; 

начальник и сотрудники Отдела:  (8787) 6-10-39.
1.3.4. Адрес электронной почты Отдела: urup-taranova@mail.ru; 

1.3.5. Официальный сайт Администрации в информационно - телекоммуникационной сети Интернет (далее  - сеть Интернет):http://www.urupa.ru.

1.3.6. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков исполнения муниципальной услуги, порядка обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предоставляются:

непосредственно в Отделе при личном обращении заявителей (непосредственное информирование);

с использованием средств телефонной связи (устное информирование);

с использованием сети Интернет на официальном информационном сайте Администрации http://www.urupa.ru.
путём письменного обращения заявителя (по почте или с использованием средств факсимильной связи);
посредством электронной почты.
1.3.7. На официальном сайте Администрации в сети Интернет, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

1) место нахождения Отдела;

2) адреса электронной почты и сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой государственной услуге;
3) график (режим) работы Отдела;

4) настоящий Административный регламент с приложениями;

5) тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
6)  форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец ее заполнения;

7) порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

9) сроки предоставления муниципальной услуги;

10) порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальной услуги;
11) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
1.3.8. Информирование заявителя  по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации сотрудниками Отдела, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.

При ответах на телефонные звонки сотрудники Отдела подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, сотрудник, принявший звонок, обязан переадресовать (перевести) его на другого сотрудника или сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация об исполнении муниципальной услуги  в письменной форме предоставляется сотрудниками Отдела на основании письменного обращения заявителя. При получении обращений в форме электронного документа специалист готовит подробный ответ, который направляется в течение 5 дней после получения запроса по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

  Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги 
Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Урупского муниципального района.
2.2. Наименование органа исполнительной власти
Муниципальная функция предоставляется администрацией Урупского муниципального района.
Организация исполнения предоставления Администрацией муниципальной функции осуществляется Отделом архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Урупского муниципального района.
2.3. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Отдел в ходе предоставления муниципальной услуги взаимодействует с Управлением Федеральной налоговой службы по Карачаево – Черкесской Республике  и Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево – Черкесской Республике.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечными результатами исполнения муниципальной функции могут являться:

· выдача разрешения на установку рекламной конструкции;

· сообщение об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.


Процедура исполнения муниципальной функции завершается путём получения заявителем:

· разрешения на установку рекламной конструкции;
· сообщения об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.
2.5.  Документы, предоставляемые Отделом по завершению оказания муниципальной услуги
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем вручения (направления) заявителю: 
· разрешения на установку рекламной конструкции;
2.6.  Способы получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги
Документы, указанные в пункте 2.5. Административного регламента, вручаются (направляются) заявителю одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель, либо его уполномоченный представитель получает непосредственно при личном обращении; 

2) в виде бумажного документа, который направляется Отделом заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;
3) в виде электронного документа, который направляется Отделом заявителю с использованием сети Интерне;

4) указанная информация также может быть получена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
             Способом фиксации результата оказания муниципальной услуги является регистрация разрешений на установку рекламных конструкций в журнале регистрации обращений. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю вручается (направляется) уведомление об отказе.  
2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать двух месяцев со дня подачи полного пакета документов заявителем и получения документов Отделом (в соответствии с п. 2.10.1 настоящего административного регламента администрации Урупского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Урупского муниципального района»), а так же посредством межведомственного взаимодействия с соответствующими службами в соответствии с от 30.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Течение данных сроков начинается в день подачи заявителем одного из заявлений на предоставление муниципальной услуги. Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.
2.8. Решение о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций, решение о продлении срока действия разрешения на установку рекламных конструкций направляется заявителю в течение 3 рабочих дней, следующих за днем принятия соответствующего решения. В случае принятия решения об отказе в выдаче, переоформлении заявителю выдается решение с  указанием причин отказа в письменной форме.
2.9. Решение об аннулировании разрешения принимается:
	-
	В течение месяца со дня направления в адрес администрации района владельцем рекламной конструкции уведомления в письменной форме о своем отказе от дальнейшего использования разрешения;

	-
	В течение месяца со дня направления в адрес администрации района собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, документа, подтверждающего прекращение договора, заключенного между таким собственником или таким владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной конструкции;

	-
	В случае, если в течение года со дня выдачи разрешения рекламная конструкция не установлена;

	-
	В случае, если рекламная конструкция используется не в целях распространения рекламы, социальной рекламы;

	-
	В случае, если разрешение выдано лицу, заключившему договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с нарушением требований, установленных частями 5.1-5.7 ст. 19 № 38-ФЗ « О рекламе», либо результаты аукциона или конкурса признаны недействительными в соответствии с законодательством РФ;

	-
	В случае нарушения требований, установленных частями 9.1 и9.3 ст. 19 № 38-ФЗ « О рекламе»


2.10. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги (выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории района, аннулирование таких разрешений, выдача требований о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций) осуществляются в соответствии с:
	-
	Конституцией Российской Федерации;

	-
	Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

	-
	Земельным кодексом Российской Федерации, 

	-
	Бюджетным кодексом Российской Федерации;

	-
	Налоговым кодексом Российской Федерации;

	-
	Федеральным законом от 13.03.2006 № 38 - ФЗ «О рекламе»

	-
	Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

	-
	Федеральным законом от 08.11.2007№ 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

	-
	Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.04.2007 №  233   «О  порядке  установления  и  использования  полос  отвода федеральных автомобильных дорог», 

	-
	ГОСТом Р 52044-2003 "Наружная реклама на автомобильных дорогах и территориях городских и сельских поселений", утвержденных Постановлением Госстандарта России от 22.04.2003 № 124-ст;

	-
	Постановления администрации Урупского муниципального района от 30.06.2011 № 259 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг в Урупском муниципальном районе»;

	-
	Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Карачаево-Черкесской Республики и Урупского муниципального района, регламентирующими правоотношения в сфере наружной рекламы и установки рекламных конструкций.


2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, и подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
2.11.1 Для получения муниципальной услуги Заявитель подает в Администрацию заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции по утвержденной форме (приложение 1 к Административному регламенту администрации Урупского муниципального района предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Урупского муниципального района») с приложением следующих документов:

	1.
	Заявление (по форме согласно Приложению № 1 к Административному регламенту);

	2.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, если с заявлением обращается не сам заявитель;

	3.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя

	4.
	Учредительный документ юридического лица, подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявление;

	5.
	Документ, подтверждающий право на присоединение рекламной конструкции к недвижимому имуществу;

	6.
	Свидетельство о собственности на объект недвижимого имущества;

	а)
	Письменное согласие собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции;

	б)
	Договор аренды земельного участка под установку рекламной конструкции;

	в)
	Договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с лицом, обладающим правом хозяйственного ведения, правом оперативного управления или иным вещным правом на такое имущество, при наличии согласия собственника;

	г)
	Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме;

	7.
	Схема предполагаемого места установки рекламной конструкции в масштабе 1:500 и ситуационный план;

	8.
	Эскизный проект рекламной конструкции с привязкой к месту её установки, сведения об её технических параметрах (технический паспорт рекламной конструкции);

	9.
	Фотография существующего положения градостроительной ситуации;

	10.
	Проектное предложение с предполагаемой установкой рекламной конструкции (фотомонтаж);

	11.
	Квитанция об оплате госпошлины;


2.11.2. Документы, предоставляемые заявителем для аннулирования разрешений на установку рекламных конструкций: 
	1.
	Уведомление в письменной произвольной форме о своем отказе от дальнейшего использования разрешения на установку рекламной конструкции;

	2.
	Документы, подтверждающие прекращение договора, заключенного между собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, и владельцем рекламной конструкции; 

	3.
	Предписание антимонопольного органа в соответствии с действующим законодательством


    Для подтверждения фактов, являющихся основаниями для аннулирования разрешения, Отдел вправе:

	-
	запрашивать документы, подтверждающие возникновение таких оснований в соответствии с Федеральным законом «О рекламе», от владельцев рекламных конструкций, собственников или иных законных владельцев недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция;

	-
	составлять акты обследования рекламной конструкции или места, на котором она была или должна была быть размещена.


         Предоставление муниципальной услуги по аннулированию разрешений на установку рекламных конструкций включает в себя следующие административные процедуры: 

	-
	прием и регистрация документов на предоставление муниципальной услуги;

	-
	рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 

	-
	подготовка решения администрации района об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции; 

	-
	выдача заявителю решения об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции.


   Поступившее уведомление об отказе от дальнейшего использования разрешения либо документы, подтверждающие прекращение договора, заключенного между собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, и владельцем рекламной конструкции регистрируются отделом с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи заявления.

   Решение об аннулировании разрешения принимается в течение одного месяца со дня поступления в установленном порядке заявления об исполнении муниципальной услуги. 

       Решение об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции в письменной форме или форме электронного документа направляется Отделом заинтересованным лицам в течение трех рабочих дней с момента подписания.

         2.11.3. Документы, предоставляемые для выдачи предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций: 

	1.
	Заявление собственника или иного законного владельца имущества, к которому самовольно присоединена рекламная конструкция;

	2.
	Акт обследования места расположения самовольно установленной рекламной конструкции.


 2.11.4. Основанием для выдачи предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории Урупского муниципального района является:
	-
	выявление специалистами Отдела самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории района; 


	-
	поступление заявления собственника или иного законного владельца имущества, к которому самовольно присоединена рекламная конструкция.


2.11.5 Предоставление муниципальной услуги по выдаче предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций включает в себя следующие административные процедуры: 

	-
	прием и регистрация документов на предоставление муниципальной услуги ( в случае поступления заявления собственника или иного законного владельца имущества, к которому самовольно присоединена рекламная конструкция); 

	-
	рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

	-
	подготовка акта обследования мест самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории района.

	-
	подготовка предписания о демонтаже самовольно установленной вновь рекламной конструкции; 

	-
	направление предписания о демонтаже самовольно установленной вновь рекламной конструкции.


     Предписание о демонтаже самовольно установленной вновь рекламной конструкции выдается в течение трех дней со дня выявления факта установки рекламной конструкции без разрешения (самовольная установка). Предписание о демонтаже рекламной конструкции выдается со сроком исполнения не более одного месяца. 

2.12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также  способы их получения заявителями,  в том числе в электронной форме
	1.
	Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя, копия свидетельства о постановке на налоговый учет (ИНН);

	2.
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
сведения о зарегистрированном праве на земельный участок, об ограничении (обременении), о сделке.


2.13. Способы подачи заявки о предоставлении муниципальной услуги 
По выбору заявителя заявление и документы, указанные в пункте  2.10. настоящего Административного регламента, представляются в Отдел  посредством:
	-
	личного обращения заявителя, уполномоченного представителя заявителя;

	-
	направления по почте; 

	-
	с использованием электронных носителей;  

	-
	посредством регионального портала (http:// www.09.gosuslugi.ru) и  единого портала  (http:// www.gosuslugi.ru) в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, путем заполнения в установленном порядке формы заявления о выдаче (анулировании, досрочном прекращении действия, продлении срока действия) разрешения на установку рекламных конструкций;

	-
	заявление может быть подано также через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.


2.14. Указания на запрет требовать от заявителя
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 предоставлением муниципальной услуги;

	-
	представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Отдела, иных государственных органов, органов местного самоуправления или организаций, в соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево – Черкесской Республики.


2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги выдачи разрешения на установку рекламных конструкций, переоформлении продлении (прекращении) срока действия разрешения являются:

	-
	в заявлении не указаны фамилия заявителя, название организации и почтовый адрес заявителя,  по которому должен быть направлен ответ;

	-
	наличие в предоставленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

	-
	если заявление представлено неуполномоченным представителем заявителя. 


      2.15.1 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

	-
	выявление в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации;

	-
	несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;

	-
	несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме территориального планирования или генеральным планам поселений;

	-
	нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

	-
	нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения или городского округа;

	-
	нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;

	-
	нарушение требований, установленных частями 5.1-5.7 и 9.1 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе».


2.15.2. В случае представления неполного комплекта документов либо несоответствия представленных документов требованиям, установленным в пункте п.п. 2.10.1 п. 2.10 настоящего Административного регламента, оказание муниципальной услуги приостанавливается на срок устранения недостатков, оговоренный с заявителем, но не более 5 (пяти) рабочих дней.
2.16. Обязанности должностных лиц и права заявителей: 
2.16.1. Должностные лица Отдела обязаны:
- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предоставлению муниципальной услуги;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы заявителя;
- не требовать представления документов (информации) которые не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и республиканскими нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги 
- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.16.2. Заявитель имеет право:
- получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги на любой стадии;

- обращаться в Отдел с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги (просьба о личном приеме должностным лицом Отдела) и направлять в  Отдел письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через  официальный сайт;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, 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;
- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Отдела, повлекшие за собой нарушение прав заявителей при предоставлении  у муниципальной слуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
   2.17 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

Документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги:

1) Выписка из ЕГРЮЛ
2) Выписка из ЕГРИП
3) Свидетельство о собственности на объект недвижимого имущества
   2.18. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 
2.18.1 За выдачу разрешения на установку рекламной конструкции заявитель уплачивает государственную пошлину в размерах и порядке, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах (статья 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации). Согласно пункта 2 статьи 61.1. Бюджетного кодекса Российской Федерации госпошлина подлежит уплате в бюджет администрации Урупского муниципального района.
2.18.2. Информацию о банковских реквизитах для уплаты государственной пошлины за предоставление, переоформление заявитель может получить у сотрудников Отдела.
2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги
        Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления не должно превышать 15 минут. 
           Время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.20. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.20.1.  Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Отделе в день его поступления. 
Если заявление о предоставлении муниципальной услуги представлено  посредством почтового отправления менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в течение следующего (ближайшего) рабочего дня.
Датой приема заявления о предоставлении государственной услуги считается дата его официальной регистрации в Отделе. 
2.20.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, дата приема заявления) в журнал регистрации заявлений, ведение которого осуществляется в Отделе.
Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления.
2.21. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
Местом предоставления муниципальной услуги является помещение Отдела. Помещения для приема граждан оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход из помещений оборудованы соответствующими указателями.

 Помещения для предоставления муниципальной услуги соответствуют  комфортным расположением для  заявителей и оптимальными условиями работы для должностных лиц.

Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащены необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой и др.), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами. Места    ожидания граждан оборудованы столами,  стульями и  письменными принадлежностями.

В месте предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжены соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих государственную услугу. Помещения оборудованы соответствующими информационными стендами с образцами заполнения заявлений, и перечнем документов для предоставления муниципальной услуги. Текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в месте ожидания заявителей.  Оформление текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги соответствует оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.
2.22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.22.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в Отделе, в сети Интернет, на информационных стендах; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

3) подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

4) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5) предоставление заявителю возможности подачи заявления как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

6) обоснованность причины отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) соблюдение сотрудниками Отдела сроков предоставления муниципальной услуги;

8) обеспечение получения муниципальной услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом.
2.22.2. Показателем качества оказываемой муниципальной услуги является:

1) удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги;
2) количество жалоб или полное отсутствие таковых со стороны заявителей на действие (бездействие) сотрудников Отдела.
2.23. 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

2.23.1. Предусмотрена возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.23.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в электронной форме. 

Отдел обеспечивает осуществление в электронной форме:

1) приема и регистрации заявлений  о предоставлении муниципальной услуги и документов;

2) информации о ходе принятия Отделом решений о предоставлении муниципальной  услуги; 

Для подачи заявителем документов в электронной форме через  Единый портал и Региональный портал, применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 
При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале, а так же на Региональном портале заявителю необходимо ознакомится с порядком предоставления муниципальной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы. 

В случае направления документов в электронной форме заявление на получение муниципальной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. Документы представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), с разрешением  не менее 300 dpi,  сформированных в архив данных в формате «zip» либо «rar», и подписываются простой (либо усиленной) электронной подписью.

Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.
Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Средства электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, должны быть не ниже класса КС2 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.
2.23.3. В случае, если взаимодействие Отдела и заявителя осуществлялось с использованием сети Интернет, в том числе Единого портала, разрешение на установку рекламных конструкций формируется Отделом в форме электронного документа.

 Отдел осуществляет формирование и ведение реестра разрешений на установку рекламных конструкций на электронных носителях.

В случае, если разрешение на установку рекламных конструкций  выдается в электронной форме, Отдел выдает экземпляр разрешения в письменном (бумажном) виде по соответствующему запросу заявителя.
Представленные заявителем документы не возвращаются заявителю и хранятся в Отделе в установленном порядке.
Раздел 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. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала

Заявитель имеет право обратиться за муниципальной услугой в электронной форме, через Единый портал, Региональный портал. 

В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля,

- с использованием электронной подписи.

На Едином портале, Региональном портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге;

- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- ознакомление с настоящим Административном регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы граждан, связанные с предоставлением муниципальной услуги; 
· обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальной услуги
3.2. Описание процедуры формирования и направления межведомственных запросов
В течение дня, со дня поступления обращения заявителя сотрудник Отдела, уполномоченный на направление межведомственных запросов ( далее - Сотрудник),  подготавливает и направляет запрос в Управление Федеральной налоговой службы по Карачаево – Черкесской Республике  и  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево – Черкесской Республике. Сотрудник вправе требовать только документы и информацию, прямо предусмотренные нормативными правовыми актами. 

Сотрудник в день поступления обращения заявителя определяет способ направления запроса и осуществляет его направление:

- почтовым отправлением;

- курьером под расписку;

- с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

- иными способами, не противоречащими законодательству. 

Если орган (организация), в распоряжении которого находится документ (информация), подключены к единой системе межведомственного электронного взаимодействия, то запрос направляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Не позднее пяти рабочих дней со дня поступления  запроса орган (организация), предоставляющий документ и (или) информацию, подготавливает и направляет ответ на запрос. Ответ на запрос включает в себя документы и информацию, которые были запрошены Отделом или уведомление об отсутствии соответствующих документов и информации либо уведомление о направлении запроса не по подведомственности.
При получении ответа на запрос должностные лица Департамента приобщают полученный ответ к документам, представленным заявителем.
3.3. Перечень административных процедур:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) проведение документарной проверки путем проведения экспертизы документов и проверки полноты и достоверности сведений;

3) формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) проведение внеплановой  выездной проверки при выдаче (переоформлении, продлении срока действия) разрешения на установку рекламных конструкций;

5) принятие решения Отделом о выдаче (переоформлении, продлении срока действия, досрочном прекращении действия) разрешения на установку рекламных конструкций или об отказе в выдаче (переоформлении, продлении срока действия) данного разрешения;

6) оформление и выдача разрешения.

Блок – схема последовательности предоставления административных процедур, осуществляемых в предоставлении муниципальной услуги, приведена в Приложении № 2 к Административному регламенту.
3.4. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов
Основанием для начала осуществления муниципальной функции является обращение заявителя в Отдел с заявлением о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на территории района с приложением необходимых документов.

          3.4.1 В течении 1 дня Отделом проводится регистрация заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи заявки в журнале регистрации заявлений.
3.4.2. Критериями принятия решения административной процедуры является соответствие (несоответствие) заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов пункту 2.10.1. настоящего Административного регламента.
3.4.3. Срок предоставления административной процедуры 15 минут.
3.4.4. Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление.
3.4.5. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с правилами делопроизводства.  
3.5. Проведение документарной проверки путем проведения экспертизы документов и проверки полноты и достоверности сведений 
3.5.1 Начальник Отдела получает документы заявителя и рассылает запросы на получение недостающих документов, перечисленных в п. 2.11  настоящего Административного регламента в соответствии с ФЗ-№210 от 30.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и,  в течении 1 рабочего дня со времени поступления к нему документов, назначает из числа сотрудников Отдела ответственного исполнителя по проведению рассмотрения документов  для определения возможности установки рекламной конструкции с обязательным соответствием внешнего вида рекламной конструкции архитектурному облику сложившейся застройки района и генеральным планам поселений.

 3.5.2 Ответственный исполнитель рассматривает поступившее заявление и прилагаемые к нему материалы, готовит схему размещения предполагаемого места установки рекламной конструкции и самостоятельно осуществляет согласование схемы с уполномоченными органами, необходимое для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче. При этом заявитель вправе самостоятельно получить такое согласование и представить его в Администрацию.
3.5.3 При использовании для установки рекламных конструкций  объектов муниципальной собственности, ответственный исполнитель Отдела направляет в Отдел социально-экономического и бухгалтерского учета и имущественных отношений администрации Урупского муниципального района необходимую документацию для организации и проведения аукционов на право заключения договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на объектах муниципальной собственности.

3.5.4 При использовании для установки рекламных конструкций земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, организатором торгов на заключение договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций выступает Министерство имущественных и земельных отношений КЧР.

3.5.5 Предоставление земельных участков для размещения рекламной конструкции с предварительным согласованием мест размещения объектов осуществляется в аренду, а государственным и муниципальным учреждениям, казенным предприятиям, а также органам государственной власти и органам местного самоуправления - в безвозмездное срочное пользование. 

а) Порядок предоставления с предварительным согласованием осуществляется в следующем порядке:

б) Выбор земельного участка и принятие в порядке, установленном ст.31 ЗК РФ, решения о предварительном согласовании места размещения объекта;

в) Проведение работ по формированию земельного участка;

г) Государственный кадастровый учет земельного участка в соответствии с правилами, предусмотренными ст.70 ЗК РФ;

д) Принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства в соответствии с правилами, установленными ст.32 ЗК РФ.

3.5.6 Отдел муниципального земельного  контроля, сельского хозяйства, экологии и охраны окружающей среды администрации Урупского муниципального района в недельный срок с момента предоставления заявителем кадастровой карты (плана) земельного участка готовит проект договора аренды земельного участка для размещения рекламной конструкции и направляет его заявителю с предложением о заключении.

3.5.7 Договор аренды земельного участка для размещения рекламной конструкции заключается на срок до 5 лет. Размер арендной платы, основания продления срока договора, изменения и расторжения договора аренды определяются в соответствии с Гражданским кодексом РФ, Земельным кодексом РФ, иными законами и нормативно-правовыми актами РФ и Карачаево-Черкесской Республики.

3.5.8 Если поступившее заявление и прилагаемые к нему документы соответствуют предъявленным требованиям и имеются основания для выдачи разрешения на установку рекламной конструкции, ответственный исполнитель готовит разрешение на установку рекламной конструкции.

3.5.9 Разрешение выдается на каждую рекламную конструкцию на срок действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. В разрешении указываются владелец рекламной конструкции, собственник земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, тип рекламной конструкции, площадь ее информационного поля, место установки рекламной конструкции, срок действия разрешения, орган, выдавший разрешение, номер и дата его выдачи, иные сведения.

3.5.10 Ответственным исполнителем осуществляется регистрация разрешений на установку рекламных конструкций в Реестре выданных разрешений на установку рекламной конструкции.
3.5.11 Ответственный исполнитель производит выдачу двух экземпляров разрешения на установку рекламной конструкции уполномоченному на получение разрешения лицу. Третий экземпляр разрешения вместе  с комплектом представленных заявителем документов хранится в Отделе.
      3.6. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем документов указанных в пунктах 2.11. настоящего Административного регламента.
3.6.2. Должностным лицом, ответственным за прием заявления о предоставлении государственной услуги посредством межведомственного взаимодействия, является сотрудник Отдела.
3.6.3.  В случае необходимости получения документов путем межведомственного запроса,  сотрудник Отдела в день обращения заявителя формирует,  подписывает электронной подписью и направляет запрос в Управление Федеральной налоговой службы по Карачаево – Черкесской Республике  и в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево – Черкесской Республике о предоставлении: 

1. сведений о заявителе, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц; 

2. сведений о постановке заявителя на налоговый учет; 

3. сведений об отсутствии (наличие) задолженности по уплате налогов, сборов, а также пеней и штрафов за нарушение законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

4. сведений о земельном участке, предполагаемом к размещению рекламной конструкции.

3.6.4. При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия  сотрудник Отдела направляет соответствующий межведомственный запрос: 
- почтовым отправлением;

- курьером под расписку;

- иными способами, не противоречащими законодательству. 
3.6.5. Срок предоставления административной процедуры при направлении запроса по каналам межведомственного электронного взаимодействия составляет  5 рабочих дней.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней после поступления межведомственного запроса в орган (организацию).
3.6.6. Результатом административной процедуры является полученный  Отделом ответ на запрос от Управления Федеральной налоговой службы по Карачаево – Черкесской Республике  и от Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево – Черкесской Республике. Полученный ответ  на запрос приобщают  к документам  заявителя.
3.6.7.Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация поступившего ответа на запрос в журнале регистрации запросов в Отделе.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений административного регламента.

 В случае обращения Заявителя с жалобой на действие (бездействие) должностных лиц Отдела, руководителем, курирующим работу Отдела проводится внеплановая проверка действий сотрудников Отдела. 

Уполномоченные должностные лица Отдела, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной функции.

Персональная ответственность должностных лиц Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем, курирующим работу Отдела.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться как все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), так и порядок проведения отдельных действий (административных процедур) (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается руководителем, курирующим работу Отдела.
 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии со ст. 5.63. «Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Кодекса об административных правонарушениях.
4.3. Ответственность должностных лиц органов исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги
Муниципальные служащие Отдела, которым поручено подготовить ответ, несут персональную ответственность за сроки и качество, объективность и тщательность рассмотрения заявления.
Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах муниципальных служащих Отдела в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики, а также положений настоящего Регламента.

 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Отдела, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ведомства, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги
5.1.1.Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики.

5.1.2. Обращение в порядке досудебного обжалования действий (бездействий) работников Отдела, а также решений, принятых должностными лицами по результатам или в ходе исполнения мунципальной функции, возможно также в устной либо в письменной форме через многофункциональный центр предоставления государственных и муницпальных услуг.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения, действия или бездействие муниципальных служащих Отдела, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Административного регламента.
5.3. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба (претензия) может быть направлена в Администарцию. Жалоба (претензия) заявителя адресуется заместителю Главы администрации района, курирующему вопросы Отдела.
5.4. Основанием для начала административной процедуры является поступившие в Администрацию жалоба (претензия) от заявителя. Жалоба (претензия) может быть подана как письменно, так и устно (на личном приеме).
5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы (претензии)
Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией)  лично или направить по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации, Единого портала государственных услуг.

 Жалоба (претензия) содержит:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица, сотрудника лицензирующего органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, сотрудника Отдела.
5.6.  Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) отказ муниципальных служащих Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
5.7. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае,   если   возможность   приостановления   предусмотрена действующим законодательством;

5.7.1.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7.2. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7.3.  Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8. Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право обращаться, в том числе в электронной форме, с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения (жалобы), а также знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения письменного обращения (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.
5.9. Срок рассмотрения жалобы (претензии) 

Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администраци, ее должностного лица в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.10. Способы   информирования  заявителей  о  порядке  подачи  и рассмотрения жалобы
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы (претензии) можно получить следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в Администрацию;

2) по телефонам указанным в пункте 1.3.3. Административного регламента;

3) в сети Интернет.
5.11. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы (претензии).

В случае установления по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.12. Порядок     информирования    заявителя    о    результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Администрация направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

2) в виде бумажного документа, который направляется Администрацией заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю с использованием сети Интернет.
5.13. Порядок обжалования решения по жалобе (претензии) 
Решение Администрации может быть обжаловано заявителем в Администрацию и (или) в суд. 

____________________
Приложение 1
к административному регламенту администрации 

Урупского муниципального района предоставления муниципальной услуги  

«Выдача разрешений на установку рекламных конструкций 

на территории Урупского муниципального района»
	
	Главе  администрации Урупского муниципального района


Заявление на установку рекламной конструкции
Заявитель(ФИО/наименование)________________________________________________________

Юридический адрес_______________________________________________________________________

Телефон___________________________________________________________________________

Регистрационный номер________________________________________________________________

Банковские реквизиты:

Расчетный счет __________________________________ в ______________________________________

ИНН__________________________________БИК________________________________________

Директор(ФИО)____________________________________________________________________

Адрес (место) установки рекламной конструкции:_____________________________________________

Тип рекламной конструкции_______________________________________________________________

Габариты (площадь) рекламной конструкции ________________________________________________

Наличие подсвета______________________________________________________________________

(неон, наружный, внутренний, без подсвета)

Изготовитель рекламной конструкции______________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас выдать Разрешение на установку рекламной конструкции на территории Урупского

муниципального района по адресу:________________________________________________________
Приложение: 

1. Фотомонтаж с цветным эскизом 

2. Схема (в зависимости от вида рекламной конструкции) 

3. Копии ИНН/ОГРН/паспорт, ЕГРЮЛ/ЕГРИП, банковские реквизиты 

4. Документы на объект недвижимости (в зависимости от вида рекламной конструкции) 

5. Подтверждение в письменной форме согласия собственника на установку рекламной конструкции. 

Заявитель

     ____________________ 
     ____________________

М.П.


               (подпись)

    (расшифровка подписи)

_____________
	
	Приложение 2

к административному регламенту администрации Урупского муниципального района предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Урупского муниципального района»


БЛОК-СХЕМА

	Обращение заявителя в Отдел с заявлением о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на территории района с приложением необходимых документов



	Регистрация заявления на выдачу разрешения на установку рекламной конструкции на территории Урупского района

( в течении 1 дня)



	Правовая экспертиза представленных документов Отделом

( в течении 1 дня)


	Получение необходимых документов посредством межведомственного взаимодействия с соответствующими службами

( в течении 5 дней)


	Установление оснований для отказа или выдачи разрешения на установку рекламной конструкции



	Положительное заключение Отдела
	Отрицательное заключение Отдела


	Согласование с уполномоченными органами места размещения рекламной конструкции( в течении 10 дней)



	Проведение аукциона на право заключения договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций в случае расположения рекламных конструкций на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности

( в течении 45 дней)


	Принятие решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на территории Урупского района
	Принятие решения об отказе в  выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на территории Урупского района



	Выдача разрешения на установку рекламной конструкции на территории Урупского района




_________________
	
	Приложение 2 к постановлению

администрации Урупского муниципального

района от  19.06.2013  № 263 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Урупского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Административный регламент определяет сроки, последовательность действий и исполнителей в рамках исполнения муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка на территории муниципального образования (далее - муниципальная функция).
Муниципальная функция предоставляется администрацией Урупского муниципального района (далее - Администрация).
Организация исполнения предоставления Администрацией муниципальной функции осуществляется Отделом архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Урупского муниципального района (далее Отдел).
1.3. Круг заявителей
 Получателями муниципальной услуги являются физические и юридическое лица, осуществляющие свою деятельность на территории Урупского муниципального района, обеспечивающие на принадлежащих им на праве собственности  или арендуемых ими земельных участках строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта (далее – заявители).
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).
1. 3 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Место нахождения Администрации: 369 260, КЧР, Урупский район, ст. Преградная, ул. Советская, 60, телефон для справок (консультаций) 6-14-45.

Сведения о графике (режиме) работы Отдела сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на Интернет-сайте Администрации муниципального района.

1.3.2. Часы приема посетителей в Отделе: с понедельника по пятницу с 9-00 до 17-00 часов, перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается  на один час.

1.3.4. Контактные телефоны:
приемная Администрации Урупского муниципального района – (8787) 6-14-45, (8787) 6-22-43 ; 

начальник и сотрудники Отдела:  (8787) 6-10-39.
1.3.4. Адрес электронной почты Отдела: urup-taranova@mail.ru; 

1.3.5. Официальный сайт Администрации в информационно - телекоммуникационной сети Интернет (далее  - сеть Интернет):http://www.urupa.ru.

1.3.6. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков исполнения муниципальной услуги, порядка обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предоставляются:

непосредственно в Отделе при личном обращении заявителей (непосредственное информирование);

с использованием средств телефонной связи (устное информирование);

с использованием сети Интернет на официальном информационном сайте Администрации http://www.urupa.ru.
путём письменного обращения заявителя (по почте или с использованием средств факсимильной связи);
посредством электронной почты.
1.3.7. На официальном сайте Администрации в сети Интернет, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

1) место нахождения Отдела;

2) адреса электронной почты и сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой государственной услуге;
3) график (режим) работы Отдела;

4) настоящий Административный регламент с приложениями;

5) тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
6)  форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец ее заполнения;

7) порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

9) сроки предоставления муниципальной услуги;

10) порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальной услуги;
11) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
1.3.8. Информирование заявителя  по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации сотрудниками Отдела, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.

При ответах на телефонные звонки сотрудники Отдела подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, сотрудник, принявший звонок, обязан переадресовать (перевести) его на другого сотрудника или сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация об исполнении муниципальной услуги  в письменной форме предоставляется сотрудниками Отдела на основании письменного обращения заявителя. При получении обращений в форме электронного документа специалист готовит подробный ответ, который направляется в течение 5 дней после получения запроса по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

  Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги 
Выдача градостроительных планов земельных участков.
2.2. Наименование органа исполнительной власти
Муниципальная функция предоставляется администрацией Урупского муниципального района.
Организация исполнения предоставления Администрацией муниципальной функции осуществляется Отделом архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Урупского муниципального района.
2.3. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Отдел в ходе предоставления муниципальной услуги взаимодействует с Управлением Федеральной налоговой службы по Карачаево – Черкесской Республике,  Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево – Черкесской Республике и Управлением КЧР по сохранению, популяризации и государственной  охране объектов культурного назначения
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
   Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителям градостроительных планов земельных участков (далее – градостроительный план)
2.5.  Документы, предоставляемые Отделом по завершению оказания муниципальной услуги
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем вручения (направления) заявителю: 
· градостроительного плана земельного участка;

· распоряжения Админитсрации Урупского муниципального района об утверждении градостроительного плана земельного участка;

· решения об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка.
2.6.  Способы получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги
Документы, указанные в пункте 2.5. Административного регламента, вручаются (направляются) заявителю одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель, либо его уполномоченный представитель получает непосредственно при личном обращении; 

2) в виде бумажного документа, который направляется Отделом заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;
5) в виде электронного документа, который направляется Отделом заявителю с использованием сети Интерне;

6) указанная информация также может быть получена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
             Способом фиксации результата оказания муниципальной услуги является регистрация градостроительного плана земельного участка в журнале регистрации обращений. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю вручается (направляется) уведомление об отказе.  
2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати дней со дня подачи полного пакета документов заявителем и получения документов Отделом (в соответствии с п. 2.10.1 настоящего административного регламента администрации Урупского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»), а так же посредством межведомственного взаимодействия с соответствующими службами в соответствии с от 30.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Течение данных сроков начинается в день подачи заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги. Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.
       2.8 Решение об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка, решение об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка направляется заявителю в течение 3 рабочих дней, следующих за днем принятия соответствующего решения с  указанием причин отказа в письменной форме.
2.9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги (выдача градостроительного плана земельного участка) осуществляются в соответствии с:
	-
	Конституцией Российской Федерации;

	-
	Земельным кодексом Российской Федерации, 

	-
	Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

	-
	Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

	-
	Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

	-
	Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации

от 10 мая 2011 г. N 207

	-
	Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 г. № 93 «Об  утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка»; 

	-
	Положением об Отделе архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, утвержденным постановлением администрации Урупского муниципального района от 26.06.2009 № 283; 

	-
	Постановленем администрации Урупского муниципального района от 30.06.2011 № 259 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг в Урупском муниципальном районе»;

	-
	Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Карачаево-Черкесской Республики и Урупского муниципального района.


2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, и подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
2.10.1 Для получения муниципальной услуги Заявитель подает в Администрацию заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка по утвержденной форме (приложение 1 к Административному регламенту администрации Урупского муниципального района предоставления муниципальной услуги  «Выдача градостроительного плана земельного участка») с приложением следующих документов:

	1.
	Заявление (по форме согласно Приложению № 1 к Административному регламенту);

	2.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, если с заявлением обращается не сам заявитель;

	3.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя

	4.
	Учредительный документ юридического лица, подтверждающий полномочия лица, подписавшего заявление;

	5.
	Топографический план земельного участка с нанесением существующих коммуникаций в границах участка  М 1: 500, 1: 200;

	6.
	Координаты поворотных точек участка в местной системе координат ( МСК-095);

	7.
	Технические условия подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

	8.
	Технический паспорт на объекты капитального строительства, расположенные на земельном участке на момент обращения (при наличии)


2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также  способы их получения заявителями,  в том числе в электронной форме
	1.
	правоустанавливающие документы на земельный участок;

	2.
	правоустанавливающие документы на объекты капитального строительства, расположенные на земельном участке на момент обращения;

	3.
	кадастровую выписку о земельном участке (выписку из государственного кадастра недвижимости);

	4.
	информацию о расположенных в границах земельного участка объектов культурного наследия.


2.14. Способы подачи заявки о предоставлении муниципальной услуги 
По выбору заявителя заявление и документы, указанные в пункте 2.10. настоящего Административного регламента, представляются в Отдел  посредством:
	-
	личного обращения заявителя, уполномоченного представителя заявителя;

	-
	направления по почте; 

	-
	с использованием электронных носителей;  

	-
	посредством регионального портала (http:// www.09.gosuslugi.ru) и  единого портала  (http:// www.gosuslugi.ru) в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, путем заполнения в установленном порядке формы заявления о выдаче (анулировании, досрочном прекращении действия, продлении срока действия) разрешения на установку рекламных конструкций;

	-
	заявление может быть подано также через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.


2.15. Указания на запрет требовать от заявителя
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 предоставлением муниципальной услуги;

	-
	представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Отдела, иных государственных органов, органов местного самоуправления или организаций, в соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево – Черкесской Республики.


2.16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги выдачи градостроительного плана земельного участка являются:

	-
	в заявлении не указаны фамилия заявителя, название организации и почтовый адрес заявителя,  по которому должен быть направлен ответ;

	-
	наличие в предоставленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

	-
	если заявление представлено неуполномоченным представителем заявителя. 


2.17.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

	-
	выявление в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации;

	-
	несоответствие  поданного заявления требованиям, указанным в Регламенте


2.17.2. В случае представления неполного комплекта документов либо несоответствия представленных документов требованиям, установленным в пункте п.п. 2.10.1 п. 2.10 настоящего Административного регламента, оказание муниципальной услуги приостанавливается на срок устранения недостатков, оговоренный с заявителем, но не более 5 (пяти) рабочих дней.
2.18. Обязанности должностных лиц и права заявителей: 
2.18.1. Должностные лица Отдела обязаны:
- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предоставлению муниципальной услуги;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы заявителя;
- не требовать представления документов (информации) которые не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и республиканскими нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги 
- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.18.2. Заявитель имеет право:
- получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги на любой стадии;

- обращаться в Отдел с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги (просьба о личном приеме должностным лицом Отдела) и направлять в  Отдел письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через  официальный сайт;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, 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;
- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Отдела, повлекшие за собой нарушение прав заявителей при предоставлении  у муниципальной слуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
   2.19 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги

Документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги:
	1.правоустанавливающие документы на земельный участок;

	2.правоустанавливающие документы на объекты капитального строительства, расположенные на земельном участке на момент обращения;

	3.кадастровая выписка о земельном участке (выписку из государственного кадастра недвижимости);

	4.информация о расположенных в границах земельного участка объектов культурного наследия.


   2.20. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления услуги
        Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления не должно превышать 15 минут. 
           Время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.22. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.22.1.  Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Отделе в день его поступления. 
Если заявление о предоставлении муниципальной услуги представлено  посредством почтового отправления менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в течение следующего (ближайшего) рабочего дня.
Датой приема заявления о предоставлении государственной услуги считается дата его официальной регистрации в Отделе. 
2.22.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, дата приема заявления) в журнал регистрации заявлений, ведение которого осуществляется в Отделе.
Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления.
2.23. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
Местом предоставления муниципальной услуги является помещение Отдела. Помещения для приема граждан оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход из помещений оборудованы соответствующими указателями.

 Помещения для предоставления муниципальной услуги соответствуют  комфортным расположением для  заявителей и оптимальными условиями работы для должностных лиц.

Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащены необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой и др.), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами. Места    ожидания граждан оборудованы столами,  стульями и  письменными принадлежностями.

В месте предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжены соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих государственную услугу. Помещения оборудованы соответствующими информационными стендами с образцами заполнения заявлений, и перечнем документов для предоставления муниципальной услуги. Текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в месте ожидания заявителей.  Оформление текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги соответствует оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.
2.24. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.24.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в Отделе, в сети Интернет, на информационных стендах; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

3) подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

4) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5) предоставление заявителю возможности подачи заявления как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

6) обоснованность причины отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) соблюдение сотрудниками Отдела сроков предоставления муниципальной услуги;

8) обеспечение получения муниципальной услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом.
2.24.2. Показателем качества оказываемой муниципальной услуги является:

1) удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги;
2) количество жалоб или полное отсутствие таковых со стороны заявителей на действие (бездействие) сотрудников Отдела.
2.25. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.25.1. Предусмотрена возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.25.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в электронной форме. 

Отдел обеспечивает осуществление в электронной форме:

1) приема и регистрации заявлений  о предоставлении муниципальной услуги и документов;

2) информации о ходе принятия Отделом решений о предоставлении муниципальной  услуги; 

Для подачи заявителем документов в электронной форме через  Единый портал и Региональный портал, применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 
При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале, а так же на Региональном портале заявителю необходимо ознакомится с порядком предоставления муниципальной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы. 

В случае направления документов в электронной форме заявление на получение муниципальной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. Документы представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), с разрешением  не менее 300 dpi,  сформированных в архив данных в формате «zip» либо «rar», и подписываются простой (либо усиленной) электронной подписью.

Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.
Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Средства электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, должны быть не ниже класса КС2 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.
2.25.3. В случае, если взаимодействие Отдела и заявителя осуществлялось с использованием сети Интернет, в том числе Единого портала, разрешение на установку рекламных конструкций формируется Отделом в форме электронного документа.

 Отдел осуществляет формирование и ведение реестра градостроительных планов земельных участков на электронных носителях.

В случае, если градостроительный план выдается в электронной форме, Отдел выдает экземпляр разрешения в письменном (бумажном) виде по соответствующему запросу заявителя.
Представленные заявителем документы не возвращаются заявителю и хранятся в Отделе в установленном порядке.
Раздел 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. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала

Заявитель имеет право обратиться за муниципальной услугой в электронной форме, через Единый портал, Региональный портал. 

В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля,

- с использованием электронной подписи.

На Едином портале, Региональном портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге;

- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- ознакомление с настоящим Административном регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы граждан, связанные с предоставлением муниципальной услуги; 
· обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальной услуги
3.2. Описание процедуры формирования и направления межведомственных запросов
В течение дня со дня поступления обращения заявителя сотрудник Отдела, уполномоченный на направление межведомственных запросов ( далее - Сотрудник),  подготавливает и направляет запрос в Управление Федеральной налоговой службы по Карачаево – Черкесской Республике  и  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево – Черкесской Республике. Сотрудник вправе требовать только документы и информацию, прямо предусмотренные нормативными правовыми актами. 

Сотрудник в день поступления обращения заявителя определяет способ направления запроса и осуществляет его направление:

- почтовым отправлением;

- курьером под расписку;

- с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

- иными способами, не противоречащими законодательству. 

Если орган (организация), в распоряжении которого находится документ (информация), подключены к единой системе межведомственного электронного взаимодействия, то запрос направляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Не позднее пяти рабочих дней со дня поступления  запроса орган (организация), предоставляющий документ и (или) информацию, подготавливает и направляет ответ на запрос. Ответ на запрос включает в себя документы и информацию, которые были запрошены Отделом или уведомление об отсутствии соответствующих документов и информации либо уведомление о направлении запроса не по подведомственности.
При получении ответа на запрос должностные лица Департамента приобщают полученный ответ к документам, представленным заявителем.
3.4. Перечень административных процедур:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) проведение документарной проверки путем проведения экспертизы документов и проверки полноты и достоверности сведений;

3) формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

5) принятие решения Отделом о выдаче градостроительного плана земельного участка или об отказе в выдаче градостроительного плана;

6) оформление и выдача  градостроительного плана земельного участка.

Блок – схема последовательности предоставления административных процедур, осуществляемых в предоставлении муниципальной услуги, приведена в Приложении № 2 к Административному регламенту.
3.5. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов
Основанием для начала осуществления муниципальной функции является обращение заявителя в Отдел с заявлением о выдаче градостроительного плана земельного участка с приложением необходимых документов.
3.5.1 В течении 1 дня Отделом проводится регистрация заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи заявки в журнале регистрации заявлений.
3.5.2. Критериями принятия решения административной процедуры является соответствие (несоответствие) заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов пункту 2.10.1. настоящего Административного регламента.
3.5.3. Срок предоставления административной процедуры 15 минут.
3.5.4. Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление.
3.5.5. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с правилами делопроизводства.  
3.6. Проведение документарной проверки путем проведения экспертизы документов и проверки полноты и достоверности сведений 
3.6.1 Начальник Отдела получает документы заявителя и рассылает запросы на получение недостающих документов, перечисленных в п. 2.11  настоящего Административного регламента в соответствии с ФЗ-№210 от 30.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и,  в течении 1 рабочего дня со времени поступления к нему документов, назначает из числа сотрудников Отдела ответственного исполнителя по подготовке  градостроительного плана земельного участка.
3.6.2. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

- подготавливает градостроительный план и проект распоряжения об его утверждении, либо уведомление за подписью начальника Отдела об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа. 

Градостроительный план оформляется по форме, утвержденной Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10 мая 2011 г. N 207 «О форме градостроительного плана земельного участка» (приложение 3 к Административному регламенту администрации Урупского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»).
  3.6.7 Ответственным исполнителем осуществляется регистрация градостроительного плана земельного участка в журнале регистрации обращений и заявлений граждан.
3.6.8 Ответственный исполнитель производит выдачу двух экземпляров градостроительного плана земельного участка уполномоченному на получение лицу. Третий экземпляр градостроительного плана земельного участка вместе  с комплектом представленных заявителем документов хранится в Отделе.
      3.7. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем документов указанных в пунктах 2.11. настоящего Административного регламента.
3.7.2. Должностным лицом, ответственным за прием заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством межведомственного взаимодействия, является сотрудник Отдела.
3.7.3.  В случае необходимости получения документов путем межведомственного запроса,  сотрудник Отдела в день обращения заявителя формирует,  подписывает электронной подписью и направляет запрос в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево – Черкесской Республике  и в Управление КЧР по сохранению, популяризации и государственной  охране объектов культурного назначения о предоставлении: 
1.Кадастровый номер земельного участка
2. Ранее присвоенный государственный  учетный номер земельного участка 
3. Дата внесения номера в ГКН 
4. Адрес земельного участка 
5. Категория земель 
6. Вид разрешенного использования земельного участка 
7. Фактическое использование земельного участка характеристика деятельности 
8. Площадь и допустимая погрешность ее вычисления  
9. Кадастровая стоимость 
10. Удельный показатель кадастровой стоимости 
11. Сведения о правах 
12. Дополнительное наименование земельного участка 
13. Дополнительные сведения для регистрации прав на образованные земельные участки 
14. Сведения о частях земельного участка и обременениях 
15. План (чертеж, схема) земельного участка  
16. Учетный номер части земельного участка  
17. Масштаб плана части земельного участка
18. Назначение объекта культурного наследия
19. Наименование органа государственной власти, принявшего решение о включении выявленного объекта культурного наследия в реестр
20. Реквизиты решения о включении объекта в реестр
21. Регистрационный номер в реестре

3.7.4. При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия  сотрудник Отдела направляет соответствующий межведомственный запрос: 
- почтовым отправлением;

- курьером под расписку;

- иными способами, не противоречащими законодательству. 
3.7.5. Срок предоставления административной процедуры при направлении запроса по каналам межведомственного электронного взаимодействия составляет  5 рабочих дней.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней после поступления межведомственного запроса в орган (организацию).
3.7.6. Результатом административной процедуры является полученный  Отделом ответ на запрос от Управления КЧР по сохранению, популяризации и государственной  охране объектов культурного назначения и от Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево – Черкесской Республике. Полученный ответ  на запрос приобщают  к документам  заявителя.
3.7.7.Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация поступившего ответа на запрос в журнале регистрации запросов в Отделе.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений административного регламента.

 В случае обращения Заявителя с жалобой на действие (бездействие) должностных лиц Отдела, руководителем, курирующим работу Отдела проводится внеплановая проверка действий сотрудников Отдела. 

Уполномоченные должностные лица Отдела, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной функции.

Персональная ответственность должностных лиц Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем, курирующим работу Отдела.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться как все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), так и порядок проведения отдельных действий (административных процедур) (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается руководителем, курирующим работу Отдела.
 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии со ст. 5.63. «Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Кодекса об административных правонарушениях.
4.3. Ответственность должностных лиц органов исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги
Муниципальные служащие Отдела, которым поручено подготовить ответ, несут персональную ответственность за сроки и качество, объективность и тщательность рассмотрения заявления.
Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах муниципальных служащих Отдела в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики, а также положений настоящего Регламента.

 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Отдела, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ведомства, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги
5.1.1.Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики.

5.1.2. Обращение в порядке досудебного обжалования действий (бездействий) работников Отдела, а также решений, принятых должностными лицами по результатам или в ходе исполнения мунципальной функции, возможно также в устной либо в письменной форме через многофункциональный центр предоставления государственных и муницпальных услуг.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения, действия или бездействие муниципальных служащих Отдела, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Административного регламента.
5.3. Органы государственной власти и  должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба (претензия) может быть направлена в Администрацию. Жалоба (претензия) заявителя адресуется заместителю Главы администрации района, курирующему вопросы Отдела.
5.4. Основанием для начала административной процедуры является поступившие в Администрацию жалоба (претензия) от заявителя. Жалоба (претензия) может быть подана как письменно, так и устно (на личном приеме).
5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы (претензии)
Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией)  лично или направить по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации, Единого портала государственных услуг.

 Жалоба (претензия) содержит:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица, сотрудника лицензирующего органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, сотрудника Отдела.
5.6.  Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) отказ муниципальных служащих Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
5.7. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае,   если   возможность   приостановления   предусмотрена действующим законодательством;

5.7.1.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7.2. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7.3.  Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8. Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право обращаться, в том числе в электронной форме, с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения (жалобы), а также знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения письменного обращения (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.
5.9. Срок рассмотрения жалобы (претензии) 

Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администраци, ее должностного лица в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.10. Способы   информирования  заявителей  о  порядке  подачи  и рассмотрения жалобы
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы (претензии) можно получить следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в Администрацию;

2) по телефонам указанным в пункте 1.3.3. Административного регламента;

3) в сети Интернет.
5.11. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы (претензии).

В случае установления по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.12. Порядок     информирования    заявителя    о    результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Администрация направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

2) в виде бумажного документа, который направляется Администрацией заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю с использованием сети Интернет.
5.13. Порядок обжалования решения по жалобе (претензии) 
Решение Администрации может быть обжаловано заявителем в Администрацию и (или) в суд. 

__________________
Приложение 1

к административному регламенту

администрации Урупского муниципального района предоставления 

муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»
БЛОК-СХЕМА административных процедур,
выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

«Выдача градостроительного плана земельного участка»
	Обращение заявителя в Отдел с заявлением о выдаче градостроительного плана земельного участка с приложением необходимых документов

(КЧР, Урупский район, ст. Преградная, ул. Советская,60, 1 этаж)



	Регистрация заявления на выдачу градостроительного плана

( в течении 1 дня)



	Получение Отделом необходимой информации по  заявлению заявителя посредством межведомственного взаимодействия с соответствующими службами.
(не более 5 рабочих дней)



	Установление оснований для отказа или выдачи градостроительного плана



	Положительное заключение Отдела
	Отрицательное заключение Отдела



	Подготовка градостроительного плана

(не более 28 дней)



	Выдача заявителю градостроительного плана

 в двух экземплярах 

(не более 1 дня)
	Уведомление заявителя об

отказе в предоставлении муниципальной услуг

(не более 3 дней)


____________________
Приложение 2

к административному регламенту

администрации Урупского муниципального района предоставления 

муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»

Главе администрации 

Урупского муниципального района
__________________________________________
Заявление
на подготовку  градостроительного плана земельного участка

Прошу подготовить градостроительный план земельного участка 
кадастровый номер ____________________, площадью _______ га, принадлежащего _________________________________________________________________________________
(Свидетельство о государственной регистрации права _____________ от _________), расположенного ____________________________________________________________________

Цель подготовки градостроительного плана
	                                                                                                       (установление границ земельных участков, на которых

	расположены объекты капитального строительства, установление границ земельных участков,

	предназначенных для строительства и размещения линейных объектов подготовка проектной документации для строительства,

	реконструкции, капитального ремонта, выдача разрешения на строительство, выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)


Наименование объекта капитального строительства (реконструкции)_______________________

_________________________________________________________________________________

Застройщик_______________________________________________________________________
(наименование юридического лица или Ф.И.О. физического предпринимателя)
Местоположение земельного участка__________________________________________________

Реквизиты Застройщика:

Юридический адрес_________________________________________________________________

Почтовый адрес____________________________________________________________________

ИНН_____________________________________________________________________________

КПП_____________________________________________________________________________

Р/счет____________________________________________________________________________

(наименование банка)

БИК_____________________________________________________________________________

Кор/счет__________________________________________________________________________

Приложения:

1.Правоустанавливающий, правоудостоверяющий документ на земельный участок от ____________№__________________

2. Копия документа, удостоверяющего личность застройщика (паспорт, свидетельство о регистрации) 

3.  Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (при необходимости);

4.  Кадастровый (межевой) план земельного участка, схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте.

Руководитель предприятия (организации):____________________________      ________

(Физическое лицо)

Исполнитель

Приложение 3

к административному регламенту

администрации Урупского муниципального района предоставления 

муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков»
Приложение

к Приказу Министерства

регионального развития

Российской Федерации

от 10 мая 2011 г. N 207
ГРАДОСТРОИТЕЛЬНЫЙ ПЛАН ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА
	№*

	R
	U
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Градостроительный план земельного участка подготовлен на основании
(реквизиты решения уполномоченного федерального органа исполнительной власти, или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации,или органа местного самоуправления о подготовке документации по планировке территории, либо реквизиты обращения и ф.и.о. заявителя – физического лица,либо реквизиты обращения и наименование заявителя – юридического лица о выдаче градостроительного плана земельного участка)
Местонахождение земельного участка
                      (субъект Российской Федерации)
                 (муниципальный район или городской округ)
                                (поселение)
Кадастровый номер земельного участка ___________________________
Описание местоположения границ земельного участка:

Площадь земельного участка  _____га

Описание   местоположения   проектируемого  объекта  на  земельном  участке

(объекта капитального строительства) :

План подготовлен 

                   (ф.и.о., должность уполномоченного лица, наименование
                                  органа или организации)
М.П. __________ _______________ /___________________________/
                  (дата)                (подпись)                             (расшифровка подписи)
Представлен       __________________________________________________
                   (наименование уполномоченного федерального органа
                исполнительной власти, или органа исполнительной власти
                  субъекта Российской Федерации, или органа местного самоуправления)
 Утвержден: ________________________________________________
М. П.____________      ___________________          
        (дата)
           (реквизиты акта Правительства Российской Федерации, или высшего
          исполнительного органа государственной власти субъекта Российской
             Федерации, или главы местной администрации об утверждении)
Чертеж   градостроительного  плана   земельного   участка   разработан   на

топографической основе в масштабе (__________), выполненной ___________
                                                                                                                     (дата)
                                           (наименование кадастрового инженера)
Чертеж градостроительного плана земельного участка разработан
                     (дата, наименование организации)
2.    Информация   о   разрешенном   использовании   земельного    участка,

требованиях  к  назначению, параметрам  и  размещению  объекта капитального

строительства 
 (наименование представительного органа местного самоуправления, реквизиты
  акта об утверждении правил землепользования и застройки, информация обо
   всех предусмотренных градостроительным регламентом видах разрешенного
  использования земельного участка (за исключением случаев предоставления
      земельного участка для государственных или муниципальных нужд)
2.1. Информация  о  разрешенном  использовании земельного участка 

основные виды разрешенного использования земельного участка:

условно разрешенные виды использования земельного участка:

вспомогательные виды использования земельного участка:

2.2.   Требования   к   назначению,   параметрам   и   размещению   объекта

капитального   строительства  на  указанном земельном  участке.  Назначение

объекта капитального строительства 
    Назначение объекта капитального строительства
           ___________________________________________________________
       (согласно чертежу)  (назначение объекта капитального строительства)
2.2.1.  Предельные  (минимальные  и (или) максимальные)  размеры  земельных

участков и объектов капитального строительства, в том числе площадь:
	Кадастровый
   номер   
земельного 
  участка  
 согласно  
  чертежу  
 градостр. 
   плана   
	1. Длина
(метров)
	   2.   
 Ширина 
(метров)
	3. Полоса 
отчуждения
	   4.   
Охранные
  зоны  
	5. Площадь
земельного
 участка  
   (га)   
	6. Номер 
 объекта 
  кап.   
 стр-ва  
согласно 
 чертежу 
градостр.
  плана  
	7. Размер 
   (м)    
	  8.   
Площадь
объекта
 кап.  
стр-ва 
 (га)  

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.2.2. Предельное  количество этажей ___ или  предельная  высота  зданий,

строений, сооружений _______ м. 

2.2.3. Максимальный процент застройки в границах земельного участка _______ %

2.2.4. Иные показатели:

2.2.5.   Требования  к  назначению,   параметрам   и   размещению   объекта

капитального строительства на указанном земельном участке 

    Назначение объекта капитального строительства
                       _________________________________________________
       (согласно чертежу)  (назначение объекта капитального строительства)

    Предельные   (минимальные   и  (или)  максимальные)  размеры  земельных

участков:
	  Номер участка   
 согласно чертежу 
градостроительного
      плана       
	 Длина  
  (м)   
	 Ширина  
   (м)   
	  Площадь  
   (га)    
	  Полоса  
отчуждения
	  Охранные  
    зоны    

	
	
	
	
	
	


3.  Информация  о  расположенных в  границах  земельного  участка  объектах

капитального строительства  и  объектах культурного наследия 

3.1. Объекты капитального строительства

N ____________-______________, ______________________-______________________,
      (согласно чертежу             (назначение объекта капитального
  градостроительного плана)                строительства)
             инвентаризационный или кадастровый номер ____________________,
             технический или кадастровый паспорт объекта подготовлен ______
                                                                                                                                            (дата)
  (наименование организации (органа) государственного кадастрового учета
       объектов недвижимости или государственного технического учета
     и технической инвентаризации объектов капитального строительства)
3.2.  Объекты,  включенные  в   единый   государственный   реестр  объектов

культурного  наследия  (памятников  истории  и культуры) народов Российской

Федерации

N ___________-_______________, _____________________-______________________
 (согласно чертежу  градостроительного плана)            (назначение объекта культурного   наследия)
(наименование органа государственной власти, принявшего решение о включении
    выявленного объекта культурного наследия в реестр, реквизиты решения)
регистрационный номер в реестре _________________ от ______________________
                                                                        (дата)
4. Информация о разделении земельного участка
      (наименование и реквизиты документа, определяющего возможность
                       или невозможность разделения)
_____________________
	
	Приложение 3 к постановлению

администрации Урупского муниципального

района  от  19.06.2013  № 263


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Урупского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Административный регламент администрации Урупского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства» (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации(далее - муниципальная функция).
Муниципальная функция предоставляется администрацией Урупского муниципального района (далее - Администрация).
Организация исполнения предоставления Администрацией муниципальной функции осуществляется Отделом архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Урупского муниципального района (далее Отдел).
1.4. Круг заявителей
Получателями муниципальной услуги являются застройщики – физические  и  юридические  лица,   осуществляющие  свою   деятельность  на  территории Урупского муниципального района, обеспечивающие на собственных или арендуемых ими земельных участках строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта (далее – заявители).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).
1. 3 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Место нахождения Администрации: 369 260, КЧР, Урупский район, ст. Преградная, ул. Советская, 60, телефон для справок (консультаций) 6-14-45.

Сведения о графике (режиме) работы Отдела сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на Интернет-сайте Администрации муниципального района.

1.3.2. Часы приема посетителей в Отделе: с понедельника по пятницу с 9-00 до 17-00 часов, перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается  на один час.

1.3.5. Контактные телефоны:
приемная Администрации Урупского муниципального района – (8787) 6-14-45, (8787) 6-22-43 ; 

начальник и сотрудники Отдела:  (8787) 6-10-39.
1.3.4. Адрес электронной почты Отдела: urup-taranova@mail.ru; 

1.3.5. Официальный сайт Администрации в информационно - телекоммуникационной сети Интернет (далее  - сеть Интернет):http://www.urupa.ru.

1.3.6. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков исполнения муниципальной услуги, порядка обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предоставляются:

непосредственно в Отделе при личном обращении заявителей (непосредственное информирование);

с использованием средств телефонной связи (устное информирование);

с использованием сети Интернет на официальном информационном сайте Администрации http://www.urupa.ru.
путём письменного обращения заявителя (по почте или с использованием средств факсимильной связи);
посредством электронной почты.
1.3.7. На официальном сайте Администрации в сети Интернет, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

1) место нахождения Отдела;

2) адреса электронной почты и сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой государственной услуге;
3) график (режим) работы Отдела;

4) настоящий Административный регламент с приложениями;

5) тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
6)  форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец ее заполнения;

7) порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

9) сроки предоставления муниципальной услуги;

10) порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальной услуги;
11) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
1.3.8. Информирование заявителя  по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации сотрудниками Отдела, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.

При ответах на телефонные звонки сотрудники Отдела подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, сотрудник, принявший звонок, обязан переадресовать (перевести) его на другого сотрудника или сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация об исполнении муниципальной услуги  в письменной форме предоставляется сотрудниками Отдела на основании письменного обращения заявителя. При получении обращений в форме электронного документа специалист готовит подробный ответ, который направляется в течение 5 дней после получения запроса по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

  Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги 
Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства.
2.2. Наименование органа исполнительной власти
Муниципальная функция предоставляется администрацией Урупского муниципального района.
Организация исполнения предоставления Администрацией муниципальной функции осуществляется Отделом архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Урупского муниципального района.
2.3. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Отдел в ходе предоставления муниципальной услуги взаимодействует с  Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево – Черкесской Республике и Администрацией Урупского муниципального района.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
   Результатом предоставления муниципальной услуги является (далее – разрешение на строительство), либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.5.  Документы, предоставляемые Отделом по завершению оказания муниципальной услуги
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем вручения (направления) заявителю: 
· разрешения на строительство при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства;

· решение об отказе в выдаче разрешения на строительство при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства;
2.6.  Способы получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги
Документы, указанные в пункте 2.5. Административного регламента, вручаются (направляются) заявителю одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель, либо его уполномоченный представитель получает непосредственно при личном обращении; 

2) в виде бумажного документа, который направляется Отделом заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;
7) в виде электронного документа, который направляется Отделом заявителю с использованием сети Интерне;

8) указанная информация также может быть получена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
             Способом фиксации результата оказания муниципальной услуги является регистрация разрешения на строительство в журнале регистрации обращений. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю вручается (направляется) уведомление об отказе.  
2.7. Сроки предоставления государственной услуги
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 дней со дня подачи полного пакета документов заявителем и получения документов Отделом (в соответствии с п. 2.10.1 настоящего административного регламента администрации Урупского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство,  реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства»), а так же посредством межведомственного взаимодействия с соответствующими службами в соответствии с от 30.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Течение данных сроков начинается в день подачи заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги. Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.

Разрешение на строительство оформляется по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (приложение 3 к административному регламенту администрации Урупского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство,  реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства»).
2.10. Решение об отказе в выдаче разрешения на строительство,  реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, решение о продлении срока действия разрешения на строительство направляется заявителю в течение 3 рабочих дней, следующих за днем принятия соответствующего решения. В случае принятия решения об отказе в выдаче, переоформлении заявителю выдается решение с  указанием причин отказа в письменной форме.
2.9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги («Подготовка и выдача разрешений на строительство,  реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства») осуществляются в соответствии с:
	-
	Конституцией Российской Федерации;

	-
	Земельным кодексом Российской Федерации, 

	-
	Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

	-
	Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

	-
	Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

	-
	Федеральным законом от 23.11.2009 № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

	-
	Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005  № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»; 

	-
	Положением об Отделе архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, утвержденным постановлением администрации Урупского муниципального района от 26.06.2009 № 283; 

	-
	Постановленем администрации Урупского муниципального района от 30.06.2011 № 259 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг в Урупском муниципальном районе»;

	-
	Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Карачаево-Черкесской Республики и Урупского муниципального района.


2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, и подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
2.10.1 Для получения муниципальной услуги Заявитель подает в Администрацию заявление о выдаче разрешения на строительство по утвержденной форме (приложение 1 к Административному регламенту администрации Урупского муниципального района предоставления муниципальной услуги  «Подготовка и выдача разрешений на строительство,  реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства») с приложением следующих документов:

	1.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, если с заявлением обращается не сам заявитель;

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя

	3.
	Учредительный документ юридического лица, подтверждающий полномочия лица, подписавшего заявление;

	4.
	Правоустанавливающие документы на земельный участок, не зарегистрированные в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

	5.
	Схему, отображающу расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (либо застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

	6.
	Доверенность, подтверждающую полномочия на обращение с заявлением о предоставлении  услуги

	7.
	Материалы, содержащиеся в проектной документации:

	а)
	Пояснительная записка

	б)
	Схему планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия

	в)
	Схему планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам

	г)
	Схемы, отображающие архитектурные решения

	д)
	Сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения

	е)
	Проект организации строительства объекта капитального строительства

	ж)
	Проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей

	з)
	Согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта



В целях строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта индивидуального жилищного строительства заявитель представляет в Отдел  следующие документы:

	-
	Заявление о выдаче разрешения на строительство (приложение 2 к административному регламенту администрации Урупского муниципального района  предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства»);

	-
	Градостроительный план земельного участка;

	-
	Схему планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.


2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также  способы их получения заявителями,  в том числе в электронной форме
	1.
	Правоустанавливающие документы на земельный участок;

	2.
	Градостроительный план земельного участка или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта - проект планировки территории и проект межевания территории ( при наличии);

	3.
	Разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации);


2.12. Перечень документов, необходимый для продления разрешения на строительство:
	1.
	Заявление о продлении срока действия выданного ранее разрешения на строительство 

	2.
	Разрешение на строительство, действие которого необходимо продлить.


2.13. Способы подачи заявки о предоставлении муниципальной услуги 
По выбору заявителя заявление и документы, указанные в пункте  2.10. настоящего Административного регламента, представляются в Отдел  посредством:
	-
	личного обращения заявителя, уполномоченного представителя заявителя;

	-
	направления по почте; 

	-
	с использованием электронных носителей;  

	-
	посредством регионального портала (http:// www.09.gosuslugi.ru) и  единого портала  (http:// www.gosuslugi.ru) в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, путем заполнения в установленном порядке формы заявления о выдаче (анулировании, досрочном прекращении действия, продлении срока действия) разрешения на установку рекламных конструкций;

	-
	заявление может быть подано также через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.


2.14. Указания на запрет требовать от заявителя
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 предоставлением муниципальной услуги;

	-
	представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Отдела, иных государственных органов, органов местного самоуправления или организаций, в соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево – Черкесской Республики.


2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги выдачи разрешения на строительство являются:

	-
	в заявлении не указаны фамилия заявителя, название организации и почтовый адрес заявителя,  по которому должен быть направлен ответ;

	-
	наличие в предоставленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

	-
	если заявление представлено неуполномоченным представителем заявителя. 


2.17.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

	-
	выявление в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации;

	-
	несоответствие  поданного заявления требованиям, указанным в Регламенте


2.17.2. В случае представления неполного комплекта документов либо несоответствия представленных документов требованиям, установленным в пункте п.п. 2.10.1 п. 2.10 настоящего Административного регламента, оказание муниципальной услуги приостанавливается на срок устранения недостатков, оговоренный с заявителем, но не более 5 (пяти) рабочих дней.
2.18. Обязанности должностных лиц и права заявителей: 
2.18.1. Должностные лица Отдела обязаны:
- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предоставлению муниципальной услуги;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы заявителя;
- не требовать представления документов (информации) которые не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и республиканскими нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги 
- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.18.2. Заявитель имеет право:
- получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги на любой стадии;

- обращаться в Отдел с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги (просьба о личном приеме должностным лицом Отдела) и направлять в  Отдел письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через  официальный сайт;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, 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;
- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Отдела, повлекшие за собой нарушение прав заявителей при предоставлении  у муниципальной слуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
   2.19 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

Документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги:
	1. правоустанавливающие документы на земельный участок;

	2. градостроительный план земельного участка;

	3. разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации).


   2.20. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги
        Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления не должно превышать 15 минут. 
           Время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.22. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.22.1.  Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Отделе в день его поступления. 
Если заявление о предоставлении муниципальной услуги представлено  посредством почтового отправления менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в течение следующего (ближайшего) рабочего дня.
Датой приема заявления о предоставлении государственной услуги считается дата его официальной регистрации в Отделе. 
2.22.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, дата приема заявления) в журнал регистрации заявлений, ведение которого осуществляется в Отделе.
Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления.
2.23. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
Местом предоставления муниципальной услуги является помещение Отдела. Помещения для приема граждан оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход из помещений оборудованы соответствующими указателями.

 Помещения для предоставления муниципальной услуги соответствуют  комфортным расположением для  заявителей и оптимальными условиями работы для должностных лиц.

Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащены необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой и др.), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами. Места    ожидания граждан оборудованы столами,  стульями и  письменными принадлежностями.

В месте предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжены соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих государственную услугу. Помещения оборудованы соответствующими информационными стендами с образцами заполнения заявлений, и перечнем документов для предоставления муниципальной услуги. Текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в месте ожидания заявителей.  Оформление текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги соответствует оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.
2.24. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.24.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в Отделе, в сети Интернет, на информационных стендах; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

3) подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

4) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5) предоставление заявителю возможности подачи заявления как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

6) обоснованность причины отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) соблюдение сотрудниками Отдела сроков предоставления муниципальной услуги;

8) обеспечение получения муниципальной услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом.
2.24.2. Показателем качества оказываемой муниципальной услуги является:

1) удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги;
2) количество жалоб или полное отсутствие таковых со стороны заявителей на действие (бездействие) сотрудников Отдела.
2.25. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муницпальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.25.1. Предусмотрена возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.25.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в электронной форме. 

Отдел обеспечивает осуществление в электронной форме:

1) приема и регистрации заявлений  о предоставлении муниципальной услуги и документов;

2) информации о ходе принятия Отделом решений о предоставлении муниципальной  услуги; 

Для подачи заявителем документов в электронной форме через  Единый портал и Региональный портал, применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 
При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале, а так же на Региональном портале заявителю необходимо ознакомится с порядком предоставления муниципальной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы. 

В случае направления документов в электронной форме заявление на получение муниципальной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. Документы представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), с разрешением  не менее 300 dpi,  сформированных в архив данных в формате «zip» либо «rar», и подписываются простой (либо усиленной) электронной подписью.

Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.
Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Средства электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, должны быть не ниже класса КС2 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.
2.25.3. В случае, если взаимодействие Отдела и заявителя осуществлялось с использованием сети Интернет, в том числе Единого портала, разрешение на установку рекламных конструкций формируется Отделом в форме электронного документа.

 Отдел осуществляет формирование и ведение реестра разрешений на установку рекламных конструкций на электронных носителях.

В случае, если разрешение на установку рекламных конструкций  выдается в электронной форме, Отдел выдает экземпляр разрешения в письменном (бумажном) виде по соответствующему запросу заявителя.
Представленные заявителем документы не возвращаются заявителю и хранятся в Отделе в установленном порядке.
Раздел 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. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала

Заявитель имеет право обратиться за муниципальной услугой в электронной форме, через Единый портал, Региональный портал. 

В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля,

- с использованием электронной подписи.

На Едином портале, Региональном портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге;

- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- ознакомление с настоящим Административном регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы граждан, связанные с предоставлением муниципальной услуги; 
· обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальной услуги
3.2. Описание процедуры формирования и направления межведомственных запросов
В течение дня со дня поступления обращения заявителя сотрудник Отдела, уполномоченный на направление межведомственных запросов ( далее - Сотрудник),  подготавливает и направляет запрос в Управление Федеральной налоговой службы по Карачаево – Черкесской Республике  и  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево – Черкесской Республике. Сотрудник вправе требовать только документы и информацию, прямо предусмотренные нормативными правовыми актами. 

Сотрудник в день поступления обращения заявителя определяет способ направления запроса и осуществляет его направление:

- почтовым отправлением;

- курьером под расписку;

- с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

- иными способами, не противоречащими законодательству. 

Если орган (организация), в распоряжении которого находится документ (информация), подключены к единой системе межведомственного электронного взаимодействия, то запрос направляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Не позднее пяти рабочих дней со дня поступления  запроса орган (организация), предоставляющий документ и (или) информацию, подготавливает и направляет ответ на запрос. Ответ на запрос включает в себя документы и информацию, которые были запрошены Отделом или уведомление об отсутствии соответствующих документов и информации либо уведомление о направлении запроса не по подведомственности.
При получении ответа на запрос должностные лица Департамента приобщают полученный ответ к документам, представленным заявителем.
3.4. Перечень административных процедур:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) проведение документарной проверки путем проведения экспертизы документов и проверки полноты и достоверности сведений;

3) формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

5) принятие решения Отделом о выдаче градостроительного плана земельного участка или об отказе в выдаче градостроительного плана;

6) оформление и выдача  градостроительного плана земельного участка.

Блок – схема последовательности предоставления административных процедур, осуществляемых в предоставлении муниципальной услуги, приведена в Приложении № 2 к Административному регламенту.
3.5. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов
Основанием для начала осуществления муниципальной функции является обращение заявителя в Отдел с заявлением о выдаче разрешения на строительство с приложением необходимых документов.

          3.5.1 В течении 1 дня Отделом проводится регистрация заявления о выдаче разрешения на строительство с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи заявки в журнале регистрации заявлений.
3.5.2. Критериями принятия решения административной процедуры является соответствие (несоответствие) заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов пункту 2.10.1. настоящего Административного регламента.
3.5.3. Срок предоставления административной процедуры 15 минут.
3.5.4. Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление.
3.5.5. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с правилами делопроизводства.  
3.6. Проведение документарной проверки путем проведения экспертизы документов и проверки полноты и достоверности сведений 
3.6.1 Начальник Отдела получает документы заявителя и рассылает запросы на получение недостающих документов, перечисленных в п. 2.11  настоящего Административного регламента в соответствии с ФЗ-№210 от 30.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и,  в течении 1 рабочего дня со времени поступления к нему документов, назначает из числа сотрудников Отдела ответственного исполнителя по подготовке  градостроительного плана земельного участка.
3.6.2. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

- проводит проверку соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям. В случае выдачи лицу разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции проводится проверка проектной документации или указанной схемы планировочной организации земельного участка на соответствие требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;

- подготавливает разрешение на строительство либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа.

Результатом исполнения административного действия являются подписанные уполномоченным должностным лицом разрешение на строительство либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.7 Ответственным исполнителем осуществляется регистрация разрешения на строительство в журнале регистрации обращений и заявлений граждан.
3.6.8 Ответственный исполнитель производит выдачу двух экземпляров разрешения на строительство уполномоченному на получение лицу. Третий экземпляр градостроительного плана земельного участка вместе  с комплектом представленных заявителем документов хранится в Отделе.
      3.7. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем документов указанных в пунктах 2.11. настоящего Административного регламента.
3.7.2. Должностным лицом, ответственным за прием заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством межведомственного взаимодействия, является сотрудник Отдела.
3.7.3.  В случае необходимости получения документов путем межведомственного запроса,  сотрудник Отдела в день обращения заявителя формирует,  подписывает электронной подписью и направляет запрос в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево – Черкесской Республике  и в Администрацию Урупского муниципального района о предоставлении: 
	1. правоустанавливающие документы на земельный участок;

	2. градостроительный план земельного участка;

	3. разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации).


3.7.4. При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия  сотрудник Отдела направляет соответствующий межведомственный запрос: 
- почтовым отправлением;

- курьером под расписку;

- иными способами, не противоречащими законодательству. 
3.7.5. Срок предоставления административной процедуры при направлении запроса по каналам межведомственного электронного взаимодействия составляет  5 рабочих дней.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней после поступления межведомственного запроса в орган (организацию).
3.7.6. Результатом административной процедуры является полученный  Отделом ответ на запрос от Управления КЧР по сохранению, популяризации и государственной  охране объектов культурного назначения и от Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево – Черкесской Республике. Полученный ответ  на запрос приобщают  к документам  заявителя.
3.7.7.Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация поступившего ответа на запрос в журнале регистрации запросов в Отделе.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений административного регламента.

 В случае обращения Заявителя с жалобой на действие (бездействие) должностных лиц Отдела, руководителем, курирующим работу Отдела проводится внеплановая проверка действий сотрудников Отдела. 

Уполномоченные должностные лица Отдела, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной функции.

Персональная ответственность должностных лиц Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем, курирующим работу Отдела.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться как все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), так и порядок проведения отдельных действий (административных процедур) (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается руководителем, курирующим работу Отдела.
 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии со ст. 5.63. «Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Кодекса об административных правонарушениях.
4.3. Ответственность должностных лиц органов исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги
Муниципальные служащие Отдела, которым поручено подготовить ответ, несут персональную ответственность за сроки и качество, объективность и тщательность рассмотрения заявления.
Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах муниципальных служащих Отдела в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики, а также положений настоящего Регламента.

 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Отдела, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ведомства, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги
5.1.1.Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики.

5.1.2. Обращение в порядке досудебного обжалования действий (бездействий) работников Отдела, а также решений, принятых должностными лицами по результатам или в ходе исполнения мунципальной функции, возможно также в устной либо в письменной форме через многофункциональный центр предоставления государственных и муницпальных услуг.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения, действия или бездействие муниципальных служащих Отдела, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Административного регламента.
5.3. Органы государственной власти и  должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба (претензия) может быть направлена в Администарцию. Жалоба (претензия) заявителя адресуется заместителю Главы админисрации района, курирующему вопросы Отдела.
5.4. Основанием для начала административной процедуры является поступившие в Администрацию жалоба (претензия) от заявителя. Жалоба (претензия) может быть подана как письменно, так и устно (на личном приеме).
5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы (претензии)
Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией)  лично или направить по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации, Единого портала государственных услуг.

 Жалоба (претензия) содержит:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица, сотрудника лицензирующего органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, сотрудника Отдела.
5.6.  Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) отказ муниципальных служащих Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
5.7. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае,   если   возможность   приостановления   предусмотрена действующим законодательством;

5.7.1.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7.2. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7.3.  Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8. Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право обращаться, в том числе в электронной форме, с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения (жалобы), а также знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения письменного обращения (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.
5.9. Срок рассмотрения жалобы (претензии) 

Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администраци, ее должностного лица в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.10. Способы   информирования  заявителей  о  порядке  подачи  и рассмотрения жалобы
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы (претензии) можно получить следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в Администрацию;

2) по телефонам указанным в пункте 1.3.3. Административного регламента;

3) в сети Интернет.
5.11. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы (претензии).

В случае установления по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.12. Порядок     информирования    заявителя    о    результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Администрация направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

2) в виде бумажного документа, который направляется Администрацией заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю с использованием сети Интернет.
5.13. Порядок обжалования решения по жалобе (претензии) 
Решение Администрации может быть обжаловано заявителем в Администрацию и (или) в суд. 

_______________________
Приложение 1

к административному регламенту

администрации Урупского муниципального района по предоставлению муниципальной

услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство,  реконст-

рукцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства»

БЛОК-СХЕМА административных процедур,
выполняемых при предоставлении муниципальной услуги
«Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию,
капитальный ремонт объектов капитального строительства»
	Отдел архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации 
Урупского муниципального района

Прием и регистрация заявления с прилагаемыми

документами (не более 1 дня)

(КЧР, Урупский район, ст, Преградная, ул. Советская, д.60,
каб.1)

	

	Регистрация заявления на выдачу разрешения на  строительство, реконструкцию,

капитальный ремонт объектов капитального строительства
( в течении 1 дня)

	


	Получение Отделом необходимой информации по  заявлению заявителя посредством межведомственного взаимодействия с соответствующими службами.
(не более 5 рабочих дней)

	

	Рассмотрение заявления с документами и принятие

решения о предоставлении муниципальной услуги

либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

(не более 10 дней)

	

	Выдача разрешения на строительство

либо уведомления об отказе в предоставлении

муниципальной услуги

(не более 1 дня)


Приложение 2

к административному регламенту

администрации Урупского муниципального района по предоставлению муниципальной

услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство,  реконст-

рукцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства»

	


                           (наименование уполномоченного
	


                           органа местного самоуправления)
	


                                                                                                                              (наименование застройщика, ИНН,
	


                                                                                                                             юридический и почтовый адрес; тел.,
	


                                                                                                                                        банковские реквизиты;
	


                                                                                                             или ФИО, паспортные данные и адрес физического лица)
	


	


ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу разрешения на строительство
Прошу выдать разрешение на строительство объекта капитального строительства 
	


(наименование объекта)

	в полном объеме/по отдельным этапам (нужное подчеркнуть)
	


                                                                                                                             (перечень этапов)

	на земельном участке по адресу:
	


                                                                      (город, улица, проспект, пер. и т.д.;
	


кадастровый номер участка)

	сроком на
	
	месяца (ев).


                                (в соответствии с ПОС)

При этом сообщаю:
	строительство будет осуществляться на основании
	


	


(наименование и реквизиты документа уполномоченного органа местного самоуправления)
	право на пользование землей закреплено
	


                                                                                             (наименование и реквизиты правоустанавливающего документа)                                
	


Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем заявлении сведе-
	ниями, сообщать в
	


                                                                            (наименование уполномоченного органа местного самоуправления)                    
Приложения:*)  
1.

2.

3.

_______________________                   _________________           _________________
       (Должность)                                                                          (Подпись)                                                      (Ф.И.О.)

«___» _____________ 20___ г.       

        М.П.        __________________________________________
*) Указываются документы, приложенные заявителем в соответствии с требованиями части 7 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации
______________________
Приложение 3

к административному регламенту

администрации Урупского муниципального района по предоставлению муниципальной

услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство,  реконст-

рукцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства»

Форма утверждена постановлением

Правительства РФ от 24.11.05 г. № 698

	Кому
	


                                                                                                                                (наименование застройщика
	


                                                                                                                 (фамилия, имя, отчество – для граждан,
	


                                                                                                полное наименование организации – для юридических лиц,
	


                                                                                                                           его почтовый индекс и адрес)
РАЗРЕШЕНИЕ

на строительство № __________________
	


(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти,
	


или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или
	


органа местного самоуправления , осуществляющих выдачу разрешения на строительство)

руководствуясь  статьей 51  Градостроительного кодекса  Российской Федерации,  разрешает

строительство, реконструкцию, капитальный ремонт (ненужное зачеркнуть) объекта капитального    

	строительства
	


                             (наименование объекта капитального строительства
	


в соответствии с проектной документацией, краткие проектные характеристики,
	


описание этапа строительства, реконструкции, если разрешение
	


выдается на этап строительства, реконструкции)

	расположенного по адресу:
	


                                                                  (полный адрес объекта капитального строительства с указанием
	


субъекта Российской Федерации, административного района и т.д.
	


или строительный адрес)

Срок действия настоящего разрешения – до
	«___ »
	
	20___  г.


	
	
	
	
	

	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


	«___ »
	
	20___  г.


М.П.

Действие настоящего разрешения продлено до
	«___ »
	
	20___  г.


	
	
	
	
	

	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)




М.П.
	«___ »
	
	


	
	Приложение 4 к постановлению администрации Урупского муниципального района

от  19.06.2013  № 263 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Урупского муниципального района
 предоставления муниципальной услуги 
«Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Административный регламент администрации Урупского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию» (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации(далее – муниципальная функция).
Муниципальная функция предоставляется администрацией Урупского муниципального района (далее – Администрация).
Организация исполнения предоставления Администрацией муниципальной функции осуществляется Отделом архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Урупского муниципального района (далее Отдел).
1.5. Круг заявителей
Получателями муниципальной услуги являются застройщики – физические  и  юридические  лица,   осуществляющие  свою   деятельность  на  территории Урупского муниципального района, обеспечивающие на собственных или арендуемых ими земельных участках завершение строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства в полном объеме в соответствии с разрешением на строительство (далее – заявители).
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).
1. 3 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Место нахождения Администрации: 369 260, КЧР, Урупский район, ст. Преградная, ул. Советская, 60, телефон для справок (консультаций) 6-14-45.

Сведения о графике (режиме) работы Отдела сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на Интернет-сайте Администрации муниципального района.

1.3.2. Часы приема посетителей в Отделе: с понедельника по пятницу с 9-00 до 17-00 часов, перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается  на один час.

1.3.6. Контактные телефоны:
приемная Администрации Урупского муниципального района – (8787) 6-14-45, (8787) 6-22-43 ; 

начальник и сотрудники Отдела:  (8787) 6-10-39.
1.3.4. Адрес электронной почты Отдела: urup-taranova@mail.ru; 

1.3.5. Официальный сайт Администрации в информационно – телекоммуникационной сети Интернет (далее  - сеть Интернет):http://www.urupa.ru.

1.3.6. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков исполнения муниципальной услуги, порядка обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предоставляются:

непосредственно в Отделе при личном обращении заявителей (непосредственное информирование);

с использованием средств телефонной связи (устное информирование);

с использованием сети Интернет на официальном информационном сайте Администрации http://www.urupa.ru.
путём письменного обращения заявителя (по почте или с использованием средств факсимильной связи);
посредством электронной почты.
1.3.7. На официальном сайте Администрации в сети Интернет, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

1) место нахождения Отдела;

2) адреса электронной почты и сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой государственной услуге;
3) график (режим) работы Отдела;

4) настоящий Административный регламент с приложениями;

5) тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
6)  форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец ее заполнения;

7) порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

9) сроки предоставления муниципальной услуги;

10) порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальной услуги;
11) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
1.3.8. Информирование заявителя  по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации сотрудниками Отдела, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.

При ответах на телефонные звонки сотрудники Отдела подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, сотрудник, принявший звонок, обязан переадресовать (перевести) его на другого сотрудника или сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация об исполнении муниципальной услуги  в письменной форме предоставляется сотрудниками Отдела на основании письменного обращения заявителя. При получении обращений в форме электронного документа специалист готовит подробный ответ, который направляется в течение 5 дней после получения запроса по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

  Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги 
«Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции»
2.2. Наименование органа исполнительной власти
Муниципальная функция предоставляется администрацией Урупского муниципального района.
Организация исполнения предоставления Администрацией муниципальной функции осуществляется Отделом архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Урупского муниципального района.
2.3. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Отдел в ходе предоставления муниципальной услуги взаимодействует с  Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево – Черкесской Республике и Управление охраны окружающей среды и водных ресурсов Карачаево-Черкесской Республики.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
   Результатом предоставления муниципальной услуги является разрешение на ввод объектов в эксплуатацию, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.5.  Документы, предоставляемые Отделом по завершению оказания муниципальной услуги
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем вручения (направления) заявителю: 
· разрешения на ввод объектов в эксплуатацию;
2.6.  Способы получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги
Документы, указанные в пункте 2.5. Административного регламента, вручаются (направляются) заявителю одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель, либо его уполномоченный представитель получает непосредственно при личном обращении; 

2) в виде бумажного документа, который направляется Отделом заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;
9) в виде электронного документа, который направляется Отделом заявителю с использованием сети Интерне;

10) указанная информация также может быть получена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
             Способом фиксации результата оказания муниципальной услуги является регистрация разрешения на ввод объектов в эксплуатацию в журнале регистрации обращений. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю вручается (направляется) уведомление об отказе.  
2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 дней со дня подачи полного пакета документов заявителем и получения документов Отделом (в соответствии с п. 2.10.1 настоящего административного регламента администрации Урупского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию»), а так же посредством межведомственного взаимодействия с соответствующими службами в соответствии с от 30.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Течение данных сроков начинается в день подачи заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги. Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.

Разрешение на на ввод объектов в эксплуатацию оформляется по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (приложение 2 к административному регламенту администрации Урупского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции»).
2.11. Решение об отказе в выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию направляется заявителю в течение 3 рабочих дней, следующих за днем принятия соответствующего решения. В случае принятия решения об отказе в выдаче, переоформлении заявителю выдается решение с  указанием причин отказа в письменной форме.
2.9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги (выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию) осуществляются в соответствии с:
	-
	Конституцией Российской Федерации;

	-
	Земельным кодексом Российской Федерации, 

	-
	Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

	-
	Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

	-
	Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

	-
	Федеральным законом от 23.11.2009 № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

	-
	Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005  № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»; 

	-
	Положением об Отделе архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, утвержденным постановлением администрации Урупского муниципального района от 26.06.2009 № 283; 

	-
	Постановленем администрации Урупского муниципального района от 30.06.2011 № 259 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг в Урупском муниципальном районе»;

	-
	Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Карачаево-Черкесской Республики и Урупского муниципального района.


2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, и подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
2.10.1 Для получения муниципальной услуги Заявитель подает в Администрацию заявление о выдаче разрешения на строительство по утвержденной форме (приложение 1 к Административному регламенту администрации Урупского муниципального района предоставления муниципальной услуги  «Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции») с приложением следующих документов:

	1.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, если с заявлением обращается не сам заявитель;

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя

	3.
	Учредительный документ юридического лица, подтверждающий полномочия лица, подписавшего заявление;

	4.
	Правоустанавливающие документы на земельный участок, не зарегистрированные в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

	5.
	Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, если право на участок не зарегистрировано в ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним

	6.
	Акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора)

	7.
	Документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство

	8.
	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

	9.
	Документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии)

	10.
	Схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (либо застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора).


2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также  способы их получения заявителями,  в том числе в электронной форме
	1.
	Правоустанавливающие документы на земельный участок, права на который зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

	2.
	Градостроительный план земельного участка;

	3.
	Разрешение на строительство.


2.13. Способы подачи заявки о предоставлении муниципальной услуги 
По выбору заявителя заявление и документы, указанные в пункте  2.10. настоящего Административного регламента, представляются в Отдел  посредством:
	-
	личного обращения заявителя, уполномоченного представителя заявителя;

	-
	направления по почте; 

	-
	с использованием электронных носителей;  

	-
	посредством регионального портала (http:// www.09.gosuslugi.ru) и  единого портала  (http:// www.gosuslugi.ru) в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, путем заполнения в установленном порядке формы заявления о выдаче (
ннулировании, досрочном прекращении действия, продлении срока действия) разрешения на установку рекламных конструкций;

	-
	заявление может быть подано также через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.


2.14. Указания на запрет требовать от заявителя
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 предоставлением муниципальной услуги;

	-
	представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Отдела, иных государственных органов, органов местного самоуправления или организаций, в соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево – Черкесской Республики.


2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию являются:

	-
	в заявлении не указаны фамилия заявителя, название организации и почтовый адрес заявителя,  по которому должен быть направлен ответ;

	-
	наличие в предоставленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

	-
	если заявление представлено неуполномоченным представителем заявителя. 


2.17.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

	-
	выявление в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации;

	-
	несоответствие  поданного заявления требованиям, указанным в Регламенте


2.17.2. В случае представления неполного комплекта документов либо несоответствия представленных документов требованиям, установленным в пункте п.п. 2.10.1 п. 2.10 настоящего Административного регламента, оказание муниципальной услуги приостанавливается на срок устранения недостатков, оговоренный с заявителем, но не более 5 (пяти) рабочих дней.
2.18. Обязанности должностных лиц и права заявителей: 
2.18.1. Должностные лица Отдела обязаны:
- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предоставлению муниципальной услуги;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы заявителя;
- не требовать представления документов (информации) которые не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и республиканскими нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги 
- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.18.2. Заявитель имеет право:
- получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги на любой стадии;

- обращаться в Отдел с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги (просьба о личном приеме должностным лицом Отдела) и направлять в  Отдел письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через  официальный сайт;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, 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;
- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Отдела, повлекшие за собой нарушение прав заявителей при предоставлении  у муниципальной слуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
   2.19 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги

Документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги:
	1. правоустанавливающие документы на земельный участок;

	2. градостроительный план земельного участка;

	3. разрешение на строительство.


   2.20. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги
        Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления не должно превышать 15 минут. 
           Время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.22. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.22.1.  Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Отделе в день его поступления. 
Если заявление о предоставлении муниципальной услуги представлено  посредством почтового отправления менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в течение следующего (ближайшего) рабочего дня.
Датой приема заявления о предоставлении государственной услуги считается дата его официальной регистрации в Отделе. 
2.22.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, дата приема заявления) в журнал регистрации заявлений, ведение которого осуществляется в Отделе.
Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления.
2.23. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
Местом предоставления муниципальной услуги является помещение Отдела. Помещения для приема граждан оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход из помещений оборудованы соответствующими указателями.

 Помещения для предоставления муниципальной услуги соответствуют  комфортным расположением для  заявителей и оптимальными условиями работы для должностных лиц.

Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащены необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой и др.), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами. Места    ожидания граждан оборудованы столами,  стульями и  письменными принадлежностями.

В месте предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжены соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих государственную услугу. Помещения оборудованы соответствующими информационными стендами с образцами заполнения заявлений, и перечнем документов для предоставления муниципальной услуги. Текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в месте ожидания заявителей.  Оформление текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги соответствует оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.
2.24. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.24.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в Отделе, в сети Интернет, на информационных стендах; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

3) подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

4) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5) предоставление заявителю возможности подачи заявления как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

6) обоснованность причины отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) соблюдение сотрудниками Отдела сроков предоставления муниципальной услуги;

8) обеспечение получения муниципальной услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом.
2.24.2. Показателем качества оказываемой муниципальной услуги является:

1) удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги;
2) количество жалоб или полное отсутствие таковых со стороны заявителей на действие (бездействие) сотрудников Отдела.
2.25. 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

2.25.1. Предусмотрена возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.25.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в электронной форме. 

Отдел обеспечивает осуществление в электронной форме:

1) приема и регистрации заявлений  о предоставлении муниципальной услуги и документов;

2) информации о ходе принятия Отделом решений о предоставлении муниципальной  услуги; 

Для подачи заявителем документов в электронной форме через  Единый портал и Региональный портал, применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 
При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале, а так же на Региональном портале заявителю необходимо ознакомится с порядком предоставления муниципальной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы. 

В случае направления документов в электронной форме заявление на получение муниципальной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. Документы представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), с разрешением  не менее 300 dpi,  сформированных в архив данных в формате «zip» либо «rar», и подписываются простой (либо усиленной) электронной подписью.

Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.
Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Средства электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, должны быть не ниже класса КС2 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.
2.25.3. В случае, если взаимодействие Отдела и заявителя осуществлялось с использованием сети Интернет, в том числе Единого портала, разрешение на ввод в эксплуатацию формируется Отделом в форме электронного документа.

 Отдел осуществляет формирование и ведение реестра разрешений на установку рекламных конструкций на электронных носителях.

В случае, если разрешение на ввод в эксплуатацию  выдается в электронной форме, Отдел выдает экземпляр разрешения в письменном (бумажном) виде по соответствующему запросу заявителя.
Представленные заявителем документы не возвращаются заявителю и хранятся в Отделе в установленном порядке.
Раздел 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. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала

Заявитель имеет право обратиться за муниципальной услугой в электронной форме, через Единый портал, Региональный портал. 

В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля,

- с использованием электронной подписи.

На Едином портале, Региональном портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге;

- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- ознакомление с настоящим Административном регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы граждан, связанные с предоставлением муниципальной услуги; 
· обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальной услуги
3.2. Описание процедуры формирования и направления межведомственных запросов
В течение дня со дня поступления обращения заявителя сотрудник Отдела, уполномоченный на направление межведомственных запросов (далее – Сотрудник),  подготавливает и направляет запрос в  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево – Черкесской Республике. Сотрудник вправе требовать только документы и информацию, прямо предусмотренные нормативными правовыми актами. 

Сотрудник в день поступления обращения заявителя определяет способ направления запроса и осуществляет его направление:

- почтовым отправлением;

- курьером под расписку;

- с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

- иными способами, не противоречащими законодательству. 

Если орган (организация), в распоряжении которого находится документ (информация), подключены к единой системе межведомственного электронного взаимодействия, то запрос направляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Не позднее пяти рабочих дней со дня поступления  запроса орган (организация), предоставляющий документ и (или) информацию, подготавливает и направляет ответ на запрос. Ответ на запрос включает в себя документы и информацию, которые были запрошены Отделом или уведомление об отсутствии соответствующих документов и информации либо уведомление о направлении запроса не по подведомственности.
При получении ответа на запрос должностные лица Департамента приобщают полученный ответ к документам, представленным заявителем.
3.4. Перечень административных процедур:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) проведение документарной проверки путем проведения экспертизы документов и проверки полноты и достоверности сведений;

3) формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

5) принятие решения Отделом о выдаче градостроительного плана земельного участка или об отказе в выдаче градостроительного плана;

6) оформление и выдача  градостроительного плана земельного участка.

Блок – схема последовательности предоставления административных процедур, осуществляемых в предоставлении муниципальной услуги, приведена в Приложении № 2 к Административному регламенту.
3.5. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов
Основанием для начала осуществления муниципальной функции является обращение заявителя в Отдел с заявлением о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с приложением необходимых документов.

          3.5.1 В течении 1 дня Отделом проводится регистрация заявления о выдаче разрешение на ввод объекта в эксплуатацию с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи заявки в журнале регистрации заявлений.
3.5.2. Критериями принятия решения административной процедуры является соответствие (несоответствие) заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов пункту 2.10.1. настоящего Административного регламента.
3.5.3. Срок предоставления административной процедуры 15 минут.
3.5.4. Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление.
3.5.5. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с правилами делопроизводства.  
3.6. Проведение документарной проверки путем проведения экспертизы документов и проверки полноты и достоверности сведений 
3.6.1 Начальник Отдела получает документы заявителя и рассылает запросы на получение недостающих документов, перечисленных в п. 2.11  настоящего Административного регламента в соответствии с ФЗ-№210 от 30.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и,  в течении 1 рабочего дня со времени поступления к нему документов, назначает из числа сотрудников Отдела ответственного исполнителя по подготовке  разрешения на ввод в эксплуатацию объекта.
3.6.2. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
· проводит проверку наличия и правильность оформления документов, прилагаемых к заявлению;

· проводит осмотр объекта капитального строительства и готовит заявителю разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или отказ в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа. В ходе осмотра построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства осуществляет проверку соответствия такого объекта требованиям, установленным в разрешении на строительство, градостроительном плане земельного участка, а также 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, капитального ремонта объекта индивидуального жилищного строительства. 

- подготавливает разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.

Результатом исполнения административного действия являются подписанные уполномоченным должностным лицом разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.
3.6.7 Ответственным исполнителем осуществляется регистрация разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в журнале регистрации обращений и заявлений граждан.
3.6.8 Ответственный исполнитель производит выдачу двух экземпляров разрешения ввод объекта в эксплуатацию уполномоченному на получение лицу. Третий экземпляр разрешения на ввод в эксплуатацию вместе  с комплектом представленных заявителем документов хранится в Отделе.
      3.7. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем документов указанных в пунктах 2.11. настоящего Административного регламента.
3.7.2. Должностным лицом, ответственным за прием заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством межведомственного взаимодействия, является сотрудник Отдела.
3.7.3.  В случае необходимости получения документов путем межведомственного запроса,  сотрудник Отдела в день обращения заявителя формирует,  подписывает электронной подписью и направляет запрос в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево – Черкесской Республике  и в Администрацию Урупского муниципального района о предоставлении: 
	1. правоустанавливающие документы на земельный участок;

	2. градостроительный план земельного участка;

	3.заключение о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации



3.7.4. При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия  сотрудник Отдела направляет соответствующий межведомственный запрос: 
- почтовым отправлением;

- курьером под расписку;

- иными способами, не противоречащими законодательству. 
3.7.5. Срок предоставления административной процедуры при направлении запроса по каналам межведомственного электронного взаимодействия составляет  5 рабочих дней.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней после поступления межведомственного запроса в орган (организацию).
3.7.6. Результатом административной процедуры является полученный  Отделом ответ на запрос от Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево – Черкесской Республике и администрации Урупского муниципального района. Полученный ответ  на запрос приобщают  к документам  заявителя.
3.7.7.Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация поступившего ответа на запрос в журнале регистрации запросов в Отделе.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений административного регламента.

 В случае обращения Заявителя с жалобой на действие (бездействие) должностных лиц Отдела, руководителем, курирующим работу Отдела проводится внеплановая проверка действий сотрудников Отдела. 

Уполномоченные должностные лица Отдела, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной функции.

Персональная ответственность должностных лиц Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем, курирующим работу Отдела.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться как все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), так и порядок проведения отдельных действий (административных процедур) (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается руководителем, курирующим работу Отдела.
 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии со ст. 5.63. «Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Кодекса об административных правонарушениях.
4.3. Ответственность должностных лиц органов исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги
Муниципальные служащие Отдела, которым поручено подготовить ответ, несут персональную ответственность за сроки и качество, объективность и тщательность рассмотрения заявления.
Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах муниципальных служащих Отдела в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики, а также положений настоящего Регламента.

 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Отдела, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ведомства, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги
5.1.1.Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики.

5.1.2. Обращение в порядке досудебного обжалования действий (бездействий) работников Отдела, а также решений, принятых должностными лицами по результатам или в ходе исполнения мунципальной функции, возможно также в устной либо в письменной форме через многофункциональный центр предоставления государственных и муницпальных услуг.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения, действия или бездействие муниципальных служащих Отдела, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Административного регламента.
5.3. Органы государственной власти и  должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба (претензия) может быть направлена в Администарцию. Жалоба (претензия) заявителя адресуется заместителю Главы админисрации района, курирующему вопросы Отдела.
5.4. Основанием для начала административной процедуры является поступившие в Администрацию жалоба (претензия) от заявителя. Жалоба (претензия) может быть подана как письменно, так и устно (на личном приеме).
5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы (претензии)
Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией)  лично или направить по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации, Единого портала государственных услуг.

 Жалоба (претензия) содержит:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица, сотрудника лицензирующего органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, сотрудника Отдела.
5.6.  Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) отказ муниципальных служащих Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
5.7. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы в    случае,   если   возможность   приостановления   предусмотрена действующим законодательством;

5.7.1.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7.2. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7.3.  Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8. Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право обращаться, в том числе в электронной форме, с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения (жалобы), а также знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения письменного обращения (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.
5.9. Срок рассмотрения жалобы (претензии) 

Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администраци, ее должностного лица в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.10. Способы   информирования  заявителей  о  порядке  подачи  и рассмотрения жалобы
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы (претензии) можно получить следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в Администрацию;

2) по телефонам указанным в пункте 1.3.3. Административного регламента;

3) в сети Интернет.
5.11. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы (претензии).

В случае установления по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.12. Порядок     информирования    заявителя    о    результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Администрация направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

2) в виде бумажного документа, который направляется Администрацией заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю с использованием сети Интернет.
5.13. Порядок обжалования решения по жалобе (претензии) 
Решение Администрации может быть обжаловано заявителем в Администрацию и (или) в суд. 

Приложение 1

к административному регламенту

администрации Урупского муниципального района по предоставлению муниципальной

услуги «Подготовка и выдача разрешений на ввод 

объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции»

БЛОК-СХЕМА административных процедур,
выполняемых при предоставлении муниципальной услуги
«Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции»
	Отдел архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации 
Урупского муниципального района

Прием и регистрация заявления с прилагаемыми

документами (не более 1 дня)

(КЧР, Урупский район, ст, Преградная, ул. Советская, д.60,


ааб.1)

	


	Регистрация заявления на выдачу разрешения на ввод объектов в эксплуатацию
( в течении 1 дня)

	


	Получение Отделом необходимой информации по  заявлению заявителя посредством межведомственного взаимодействия с соответствующими службами.
(не более 5 рабочих дней)

	


	Рассмотрение заявления с документами и принятие

решения о предоставлении муниципальной услуги

либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

(не более 10 дней)


________________________
Приложение 2

к административному регламенту

администрации Урупского муниципального района по предоставлению муниципальной

услуги «Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов

 в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции»

	


                           (наименование уполномоченного
	


                           органа местного самоуправления)
	


                                                                                                                              (наименование застройщика, ИНН,
	


                                                                                                                             юридический и почтовый адрес; тел.,
	


                                                                                                                                        банковские реквизиты;
	


                                                                                                             или ФИО, паспортные данные и адрес физического лица)
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

Прошу выдать разрешение на ввод объекта в эксплуатацию______________________________________________________________________ 
(наименование объекта в соответствии с утвержденной проектной документацией)

законченного _____________________________________________________________________

(строительством, реконструкцией, после капитального, ремонта - нужное написать)

расположенного по адресу: _________________________________________________________________________________

на земельном участке площадью _____ га, предназначенном __________________________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                         

                                     (вид разрешенного использования)

Кадастровый номер земельного участка ____________________________________________

Свидетельство о регистрации  права пользования  земельным участком

_________________________________________________________________________________

(дата, N, или другой правоустанавливающий документ на земельный

__________________________________________________________________________________
участок - указать какой, N, дата)
(должность и название 
организации-застройщика-заказчика)       (фамилия И.О.)                      (подпись)
                                                 __________________________
  М.П
Приложение 3

к административному регламенту

администрации Урупского муниципального района по предоставлению муниципальной

услуги «Подготовка и выдача разрешений на ввод 

объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции»

	


                           (наименование застройщика
	


              (фамилия, имя, отчество - для граждан,   полное         
	


                                                                                                                  наименование организации - для юридических лиц),        
	


                                                                                                                             юридический и почтовый адрес; 
	


РЕШЕНИЕ 
об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию
По результатам рассмотрения обращения ______________________________________________________________________________
(наименование застройщика или заказчика, являющегося юридическим лицом, номер
____________________________________________________________________________

и дата выдачи свидетельства о государственной регистрации, ОГРН,_________________________________________________________________________

ИНН, почтовые реквизиты, или фамилия, имя, отчество застройщика,
_________________________________________________________________________
являющегося физическим лицом, паспортные данные, место проживания)
от _______________ 200__ г.                      N _______________
о выдаче  разрешения  на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию

__________________________________________________________________________________
(наименование объекта капитального строительства)
по адресу: __________________________________________________________________________________
(адрес объекта капитального строительства)
    Установлено:
    При   проверке  наличия  представленных  документов,  а  также соответствия проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка отсутствует:

__________________________________________________________________________________
(наименование отсутствующих или неправильно составленных
__________________________________________________________________________________
документов, иных нормативных правовых актов, проектной
_________________________________________________________________________________
документации, требования которых нарушены)
 __________________________________________________________________________________
(наименование отсутствующих или неправильно составленных
_________________________________________________________________________________
документов, иных нормативных правовых актов, проектной
_________________________________________________________________________________
документации, требования которых нарушены)
    На  основании  пункта  6 статьи 55  Градостроительного кодекса Российской Федерации решено:
    отказать _______________________________________________________________________
(наименование застройщика или заказчика)
в  выдаче  разрешения  на  ввод объекта капитального строительства

____________________________________________________________________ в эксплуатацию
(наименование объекта капитального строительства)
по адресу: _________________________________________________________________________
(адрес объекта капитального строительства)
Глава администрации Урупского муниципального района ______________________ 
                                                                                                                  (подпись)
 м.п.         "____" _______________ 200__ г.

_________________________________________________

(наименование должности,Ф.И.О. представителя 
застройщика или заказчика, получившего решение)               (подпись, расшифровка подписи)  

______________________________
В случае установки рекламной конструкции на 


земельном участке, сформированном с 


предварительным местом согласования 


земельного участка — заключение договора


аренды земельного участка









