

                                                       Приложение №1
к постановлению администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики от 09.04.2014 № 345

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики предоставления  муниципальной услуги  выдача разрешений на строительство в границах Малокарачаевского муниципального района  Карачаево-Черкесской Республики
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги
Административный регламент администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики (далее-администрация) муниципальной услуги по выдаче разрешения на строительство в границах Малокарачаевского муниципального района  Карачаево-Черкесской Республики (далее ‑ административный регламент), разработан в целях повышения качества и доступности предоставления указанной услуги, определяет порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на строительство, в границах Малокарачаевского муниципального района  Карачаево-Черкесской Республики
1.2. Круг заявителей  муниципальной услуги
Муниципальная услуга по выдаче разрешения на строительство, в границах Малокарачаевского муниципального района  Карачаево-Черкесской Республики предоставляется физическим лицам, индивидуальным предпринимателям, юридическим лицам всех форм собственности, их законным представителям. 
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
 1.3.1.Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

1.3.2. Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется:

-  в помещениях администрации (кабинет №75)в соответствии со следующим графиком работы:
	Понедельник – четверг:
	9-00 часов    -     18-00 часов

	Пятница:
	9-00 часов    -     18-00 часов

	Суббота
	                  выходной день

	Воскресенье:
	выходной день
-


1.3.3. Место нахождения администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики:  село Учкекен улица Ленина 120.

1.3.4. Почтовый адрес:369380;с. Учкекен ул. Ленина №120. Телефон: (87877)2-20-63, адрес электронной почты amkmr@mail.ru
1.3.5.Официальный сайт администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет): www.mkarachai.HYPERLINK "http://www.adminchudovo.ru/"ru,
1.3.6. Информация о месте нахождения, графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты, о порядке предоставления муниципальной услуги размещается с использованием сети Интернет на официальном  интернет-сайте Администрации  района: www.mkarachai.HYPERLINK "http://www.adminchudovo.ru/"ru, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) – wwwHYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/".HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/"gosuslugiHYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/".HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/"ru; на Региональном портале государственных услуг Карачаево-Черкесской Республики (далее – Региональный портал) - wwwHYPERLINK "http://www.09.gosuslugi.ru/".09.HYPERLINK "http://www.09.gosuslugi.ru/"gosuslugiHYPERLINK "http://www.09.gosuslugi.ru/".HYPERLINK "http://www.09.gosuslugi.ru/"ru., а также предоставляется по телефону и электронной почте.

1.3.7.На официальном сайте администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики в сети Интернет размещается следующая информация:
1) наименование и почтовые адреса администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики и структурных подразделений;

2) номера телефонов администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики и структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

3) график работы структурного подразделения администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики ответственного за предоставление муниципальной услуги;

4) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
5) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

7) текст настоящего регламента с приложениями;

8) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

9) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;

10) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан, относящихся к компетенции администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, и ответы на них.

1.3.8.Информационные стенды оборудуются при входе в помещения администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:
1) почтовый адрес администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики;

2) адрес официального сайта администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики в сети Интернет;

3)  справочный номер телефона администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики и структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

4) график работы администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики и структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
5) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

1.3.9.Телефонные звонки со стационарных и мобильных телефонных аппаратов по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы структурного подразделения администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

1.3.9.При поступлении телефонного звонка должностное лицо структурного подразделения администрация Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обязано сообщить (при необходимости) график приема, точный почтовый адрес администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, способ проезда к нему, требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставлять информацию по следующим вопросам:
1) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики поступившие документы.

2) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муници-

пальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);
3) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

4) о сроках рассмотрения документов;

5) о сроках предоставления муниципальной услуги;
6) о месте размещения на официальном сайте администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики в сети Интернет информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.3.11. При общении с гражданами (по телефону или лично)  муниципальные служащие администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официального делового стиля речи.

1.3.11. Информация о приеме граждан размещается на информационных стендах администрация Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, а также на официальном сайте администрация Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга по выдаче разрешения на строительство, в границах Малокарачаевского муниципального района  Карачаево-Черкесской Республики
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.
2.3.Организации, участвующие в предоставлении муниципальной  услуги. Администрация Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики; управление Федеральной налоговой службы России по Карачаево-Черкесской Республики; управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево-Черкесской Республики; Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Карачаево-Черкесской Республики; управление ГИБДД  МВД  Карачаево-Черкесской Республики; отдел культуры администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики; отдел сельского хозяйства, имущественных и земельных отношений администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики; управление по охране окружающей среды Карачаево-Черкесской Республики.
2.4.В целях получения информации и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется межведомственное взаимодействие  администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, сельскими поселениями, с

территориальными внебюджетными фондами, МФЦ, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
2.5.Администрация Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики предоставляющая муниципальную услугу, выдача разрешения на строительство, в границах Малокарачаевского муниципального района  Карачаево-Черкесской Республики, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления) и организации.
2.6. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
Выдача  разрешения  на строительство, в границах Малокарачаевского муниципального района  Карачаево-Черкесской Республики выдается по форме, приведенной в (приложении № 2 к  настоящему Административному регламенту).

-мотивированный отказ в выдаче разрешения на строительство, в границах Малокарачаевского муниципального района  Карачаево-Черкесской Республики (Приложение № 3   к настоящему Административному регламенту).
2.7. Срок и порядок регистрации запроса заявителя
Обращение заявителя, в том числе в электронной форме, подлежит обязательной регистрации в день поступления в администрацию Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.
2.8. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 15(пятнадцать) рабочих дней со дня обращения заявителя с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.В случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена законодательством, срок приостановления выдачи разрешения на строительство, в границах Малокарачаевского муниципального района  Карачаево-Черкесской Республики составляет до 15(пятнадцать) рабочих дней.
2.10.Выдача разрешения на строительство, в границах Малокарачаевского муниципального района  Карачаево-Черкесской Республики осуществляется в срок, не превышающий 15(пятнадцать) рабочих дней.
2.11. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Градостроительным  кодексом Российской Федерации №190-ФЗ от 29.12.2004г. (в редакции от 28.12.2013г).;

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»;

Уставом Малокарачаевского муниципального района (опубликовано в газете «Малый Карачай» от 20.04.2012г.  №4).
2.12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их предоставления 
2.12.1.Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление. К заявлению прикладываются следующие документы.
1)заявление установленного образца (Приложение № 1);

2)правоустанавливающий документ на земельный участок, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество;

3)градостроительный план земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории;
4)материалы, содержащиеся в проектной документации:
а) пояснительная записка;

б) схема 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) схема 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;

5)положительное заключение экспертизы проектной документации объекта капитального строительства, если такая проектная документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного кодекса РФ;

6)согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

7)копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации, в случае если представлено заключение негосударственной экспертизы проектной документации.

Заявитель вправе представить дополнительные документы в обоснование своих требований.

Все прилагаемые к заявлению документы подписываются заявителем, копии документов, указанный в подпунктах (1 - 7), заверяются заявителем и представляются одновременно с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю. 
2.12.2. Образец заявления о предоставлении муниципальной услуги представлен в Приложении 2.
2.12.3. В случае направления заявления в электронной форме заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.
2.13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными 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, порядок их представления 
1) документы, подтверждающие статус индивидуального предпринимателя (копия выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей);

2) документы, подтверждающие статус юридического лица (копия выписка из Единого государственного реестра юридических лиц);
3)наименование объекта недвижимости (земельный участок, здание, строение, сооружение и т.п.), кадастровый (условный) номер объекта недвижимости, район, город, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира, площадь объекта недвижимости;

4)данные о физическом лице (фамилия, имя, отчество, документ, удостоверяющий личность), данные о юридическом лице (полное наименование, ИНН, ОГРН, дата государственной регистрации);
5)копия платежного поручения об оплате государственной пошлины;
2.14. Администрация Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики предоставляющая муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.15. Предоставление муниципальной  услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. 
В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.  
2.16. Способы подачи документов о предоставлении муниципальной услуги. 
По выбору заявителя заявление и документы, указанные в пункте 2.12. настоящего административного регламента, представляются в Администрацию Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики 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 предоставлении муниципальной услуги.
2.17. Указания на запрет требовать от заявителя.
Администрация Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики не вправе требовать от заявителя:

 представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги;

 представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, иных государственных органов, органов местного самоуправления или организаций, в соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в  администрацию Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики по собственной инициативе.
2.18. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
 наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

не соответствие документов, представленных заявителем, требованиям к оформлению документов (заявление не подписано, не указаны относящиеся к заявителю сведения, предусмотренные формой заявления); 
 несоответствие приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, либо  отсутствие необходимых документов.
2.19. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
 Решение об отказе в оказании муниципальной услуги должно быть мотивировано и принято  по следующим основаниям:

- несоответствие проекта и ее территориального размещения требованиям генерального  плану сельских поселений района;

- несоответствие проекта объекта капитального строительства заявленному месту схемы территориального планирования Малокарачаевского  муниципального района Карачаево-Черкесской Республики или Генеральному плану  сельских поселений;           

- нарушение требований нормативных актов по безопасности дорожного движения;

- нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки сельских поселений;

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

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть оспорен заявителем в досудебном и судебном порядке.
2.20. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

-фотофиксация - фотография предполагаемого места размещения объекта капитального строительства, дающая полное представление об объекте (здании, строении, сооружении).

 -схема предполагаемого места размещения  объекта капитального строительства с указанием  расстояния до ближайших существующих объектов (зданий, опор освещения;

-эскизный проект с  указанием ее параметров;

-проектная документация.
2.21. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
Заявитель уплачивает государственную пошлину в сумме 3000 рублей за выдачу разрешения в соответствии с подпунктом 80 пункта 1 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации. Согласно статьи 61 пункта 2 Бюджетного кодекса Российской Федерации. Госпошлина подлежит уплате в бюджет Малокарачаевского  муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.  
2.22. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги. 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также методика расчёта размера такой платы, определяется хозяйствующим субъектом, любой формы собственности,  предоставляющий такие услуги.
2.23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг 
Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.24. Срок и порядок регистрации запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.24.1.  Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики  в день его поступления. 

Если заявление о предоставлении муниципальной услуги представлено через Единый портал и региональный портал 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 муниципальной услуги считается дата его официальной регистрации в администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики. 
2.24.2. 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 администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики. Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления.
2.25. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Путь от остановок общественного транспорта до помещений приема и выдачи документов должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

 В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

   Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование органа; место нахождения и юридический адрес; режим работы;

номера телефонов для справок; адрес официального сайта. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется. В помещении приема и выдачи документов организуется работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем потребности граждан.

      Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации. Помещения приема выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг. Помещение приема и выдачи документов может быть оборудовано информационным табло, предоставляющем информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок предоставления муниципальных услуг), а также регулирующим поток «электронной очереди». Информация на табло может выводиться в виде бегущей строки. Информационное табло размещается рядом со входом в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость максимально возможному количеству заинтересованных лиц.
В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей. В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

В помещениях приема и выдачи документов могут быть размещены многофункциональные платежные терминалы, мини-офисы кредитных учреждений по приему платы за предоставление муниципальных услуг.
Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника структурного подразделения администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов.

     В помещениях приема и выдачи документов организуется работа всех окон (кабинетов), в которых осуществляется прием и выдача документов.

      Прием комплекта документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги, и выдача документов, при наличии возможности, должны осуществляться в разных окнах (кабинетах).
В помещениях приема и выдачи документов размещается абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной тематике. Кроме того, в помещениях приема и выдачи документов могут распространяться иные материалы (брошюры, сборники) по антикоррупционной тематике.
2.26. Показатели доступности и качества муниципальных услуг (возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги), возможность получения услуги в электронной форме или в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг)
2.26.1.Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой гражданам информации;

полнота информирования граждан; наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах; удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги; оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого заявления; соблюдение сроков рассмотрения заявлений граждан;

количество жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики в ходе предоставления муниципальной услуги; полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.26.2.При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более двух взаимодействий с должностными лицами. Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать10 минут.

2.26.3. При оказании муниципальной услуги заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, а также посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.27. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.
2.27.1. Заявители помимо личной подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, имеют право направить заявления и документы посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.27.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» заявителю предоставляется возможность:

а) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

б) представление заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде; 

в) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги.

г) получение результат муниципальной услуги.

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.

2.27.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.27.4. Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя:
при личном обращении заявителя в администрацию Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики;

по телефону; через официальный сайт администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.
2.27.5. При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные: для физического лица: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии); для юридического лица: наименование юридического лица; 

контактный номер телефона; адрес электронной почты (при наличии);

желаемые дату и время представления документов. 
2.27.6. Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и/или электронных носителях.

2.27.7. Заявителю сообщаются дата и время приема документов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием через официальный сайт администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, может распечатать аналог талона-подтверждения. Запись заявителей на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
2.27.8. При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его не явки по истечении 15 минут с назначенного времени приема. Заявителям, записавшимся на прием через официальный сайт администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, за три дня до приема отправляется напоминание на указанный адрес электронной почты о дате, времени и месте приема, а также информация об аннулировании предварительной записи в случае неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.
2.27.9. Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
2.27.10. В отсутствии заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди. 
2.27.11. График приема (приемное время) заявителей по предварительной записи устанавливается главой администрации Малокарачаевского муници-

пального района Карачаево-Черкесской Республики в зависимости от интенсивности обращений.

2.27.12. Инвалидам, участникам Великой Отечественной войны обеспечивается возможность представить документы на предоставление муниципальной услуги без предварительной записи вне очереди.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 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 услуги, их заполнение и представление в электронной форме; осуществление мониторинга хода предоставления муниципальной услуги; получение начислений и возможность оплаты государственных (муниципальной) пошлин, штрафов и сборов;

хранение реквизитов пользователя; ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; ознакомление с настоящим административным регламентом; ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы заявителей, связанные с предоставлением муниципальной услуги; обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
3.2. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной  услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной  услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации, модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной  услуги и (или) предоставления такой услуги.
3.2.1. Заявитель имеет право обратиться в администрацию Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики  за получением  муниципальной услуги   в электронной форме. При поступлении обращения заявителя за получением муниципальной услуги в форме электронного документа, должностное лицо структурного подразделения  администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики  обязан провести процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной подписи заявителя, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов). Процедура проверки квалифицированной подписи заявителя осуществляется  должностным лицом  администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики  самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, либо с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра. Должностное лицо  администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики  проверяет данные об аккредитации уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере использования электронной подписи удостоверяющего центра, выдавшего электронную подпись, а также устанавливает  класс средств удостоверяющего центра на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти (Минкомсвязи России) по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, должностное лицо  администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики  в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме  к рассмотрению обращения за получением муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием причин отказа, которые послужили основанием для принятия такого решения. Средства удостоверяющего центра, обеспечивающие создание и проверку действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя при обращении за получением муниципальной услуги, должны быть не ниже класса КС1 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.
3.2.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) формирование и направление межведомственного запроса;

4) принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги;

5) выдача результатов муниципальной услуги.
3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении №2  к административному регламенту.
3.4. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала данной процедуры является поступление в администрацию Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики при личном обращении, в письменном виде, в электронной форме, а также поданных через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг заявления от заявителя о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.4.2.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется должностным лицом общего отдела администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, ответственным за прием заявления, по описи, копия которой с отметкой о дате приема указанных заявления и документов в день приема вручается заявителю, направляется ему заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или направляется электронной почтой.
3.4.3.После регистрации заявление и прилагаемые к нему документы направляются в структурное подразделение администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, ответственное за рассмотрение заявления и представленных документов по существу.
3.4.4.Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов не превышает 

15 минут.
3.4.5.Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав данной административной процедуры, является руководитель структурного подразделения администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики ответственного за предоставление данной муниципальной услуги.
3.4.6.Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и представленных документов и  передача руководителю структурного подразделения администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики ответственного за предоставление данной муниципальной услуги.
3.5.Рассмотрение заявления и представленных документов

3.5.1.Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является представление зарегистрированного заявления и прилагаемых документов  в соответствии с требованиями  данного  административного регламента.  
3.5.2 Рассмотрение поступивших и зарегистрированных документов, представленных начальником общего отдела, осуществляет Глава администрации района,  или лицо, его замещающее. Поручения и принятые Главой администрации района решения отражаются им в резолюции на заявлении заявителя.

Резолюция Главы администрации района налагается им не позднее 1 (одного) дня следующего за днём поступления документов.

Заявление с резолюцией адресуется руководителю структурного подразделения для организации работы по предоставлению муниципальной услуги. При этом специалист общего отдела, ответственный за учет входящей корреспонденции, делает запись фамилии руководителя структурного подразделения в журнал регистрации поступающих документов. Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 1 (одного) рабочего дня.
3.5.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов.

 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом, направленных заявителем по почте или предоставленных при личном обращении в общий отдел. 
 При получении общим отделом документов по почте:

Специалист общего отдела, ответственный за учет входящей корреспонденции, вносит в журнал регистрации поступающих в общий отдел документов запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер; дату приема документов; наименование заявителя;

- наименование входящего документа; дату и номер исходящего документа заявителя. На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. В день поступления документов специалист общего отдела, ответственный за учет входящей корреспонденции, все документы передаёт Главе администрации района. Представление документов заявителем при личном обращении. Специалист общего отдела, ответственный за учет входящей корреспонденции:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

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

- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал регистрации поступающих документов, указывая: регистрационный номер; дату приема документов; наименование заявителя; наименование входящего документа; дату и номер исходящего документа заявителя;
- на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;
- передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;
- передаёт Главе администрации района (лицу, его замещающему) все документы в день их поступления.
3.5.4.Регистрация документов осуществляется специалистом общего отдела в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 20 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 30 минут.
3.5.5. Критерием принятия решения административной процедуры являются результаты проведения документарной проверки на соответствие представленных документов требования данного административного регламента. 
3.5.6. Результатом административной процедуры является регистрация заявления  о выдаче разрешений.
3.5.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме является регистрация заявления о выдаче разрешений в журнале регистрации входящей корреспонденции в общем отделе администрации. В случае отказа в приёме заявления, заявителю вручается (направляется) уведомление об отказе лично, по почте, электронной форме.
3.6. Формирование и направление межведомственных запросов
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в администрацию Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
3.6.2. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой. Максимальный срок формирования и направления запроса составляет 2 рабочих дня.
3.6.3. Для предоставления муниципальной услуги администрация Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает:
в Управлении Федеральной налоговой службы по Карачаево-Черкесской Республики выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (если заявителем является юридическое лицо), выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (если заявителем является индивидуальный предприниматель).
Запрос должен содержать следующие сведения: ОГРН, ИНН (для юридического лица),ОГРНИП, ИНН (для индивидуального предпринимателя);
в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево-Черкесской Республики выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок о зарегистрированных правах на объекты недвижимости.
Запрос должен содержать следующие сведения: наименование объекта недвижимости (земельный участок, здание, строение, сооружение и т.п.), кадастровый (условный) номер объекта недвижимости, район, город, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира, площадь объекта недвижимости;
в Федеральном государственном бюджетном учреждении «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Карачаево-Черкесской Республики кадастровую выписку о земельном участке.
Запрос должен содержать следующие сведения: данные о физическом лице (фамилия, имя, отчество, документ, удостоверяющий личность), данные о юридическом лице (полное наименование, ИНН, ОГРН, дата государственной регистрации);
в Управлении ГИБДД по Карачаево-Черкесской Республики документ, согласующий размещение рекламной конструкции на соответствие требованиям по безопасности движения транспорта.
Запрос должен содержать следующие сведения:, адрес места строительства объекта капитального строительства, схема размещения на ситуационном плане, фотография места строительства объекта.
В отделе архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Малокарачаевского муниципального района документ, согласующий на соответствие внешнему архитектурному облику сложившейся застройки сельского поселения.
Запрос должен содержать следующие сведения: адрес, схема размещения на ситуационном плане, фотография места строительства объекта;

Срок административной процедуры – 27 календарных дней.
- проведение  согласований с уполномоченными органами;

- подготовка проекта разрешения или уведомления об отказе в выдаче разрешения, в том числе по результатам проведенных согласований с уполномоченными органами;
 - проверка  проекта разрешения или уведомления об отказе в выдаче разрешения;
- подписание разрешения  или уведомления об отказе в выдаче разрешения;

Регистрация разрешения на или уведомления об отказе
- выдача разрешения на или уведомления об отказе в выдаче разрешения;
Последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 5 к Административному регламенту).

   Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

После направления межведомственного запроса, представленные в администрацию Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики документы и информация передаются специалисту, ответственному за их рассмотрение.

3.6.4. Результатом административной процедуры является обобщение полученной информации (документов) по межведомственному взаимодействию, необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.7.Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги
3.7.1.Основанием для начала административной процедуры является заявление с прилагаемыми к нему документами, которые в полном объеме соответствуют требованиям, предъявляемым настоящим Административным регламентом и получение администрацией района   согласований уполномоченных органов о соответствии проекта и ее территориального размещения требованиям, действующим в сфере их компетенции.

3.7.2.Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги осуществляется Главой администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

3.7.3. Критерием принятия решения административной процедуры являются результаты проведения документарной проверки. 

3.7.4.Результатом административной процедуры является решение о выдаче  (переоформлении, продлении срока действия, досрочном прекращении действия) разрешения или Решение об отказе в ее выдаче (переоформлении, продлении срока действия, прекращение действия) разрешения.

3.7.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме является регистрация разрешений в журнале выданных разрешений, разрешений, действие которых приостановлено и аннулированных разрешений. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю вручается (направляется) уведомление об отказе.
3.8. Выдача результатов муниципальной услуги
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное разрешение или уведомление об отказе и обращение заявителя, либо его представителя для получения документов.
3.8.2. Разрешение или уведомление об отказе подлежат передаче специалистом общего отдела, ответственным за регистрацию отправляемой корреспонденции, получателю услуги под роспись или направлению по почте на адрес заявителя услуги.

При обращении получателя услуги за получением ответа специалист общего отдела, ответственный за регистрацию отправляемой корреспонденции:

- устанавливает личность и правомочность заявителя услуги;

-подшивает второй экземпляр разрешения (уведомления об отказе) в дело с обязательным приложением к нему заявления на выдачу разрешения.

- вносит запись в журнал регистрации отправляемых документов;

-передает заявителю муниципальной услуги разрешение или уведомление об отказе под роспись. В случае если документы, подлежащие выдаче, не будут получены заявителем в течение 5 (пяти) дней после его извещения специалистом по телефону, то специалист общего отдела ответственный за регистрацию отправляемой корреспонденции отправляет данные документы в порядке делопроизводства заявителю по почте. Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 (одного) дня.
3.8.3. Основанием для выдачи документов является зарегистрированное разрешение или уведомление об отказе и обращение заявителя, либо его представителя для получения документов.

Разрешение или уведомление об отказе подлежат передаче специалистом, ответственным за регистрацию отправляемой корреспонденции, получателю услуги под роспись или направлению по почте на адрес заявителя услуги.

При обращении получателя услуги за получением ответа специалист, ответственный за регистрацию отправляемой корреспонденции:

- устанавливает личность и правомочность заявителя услуги;

- подшивает второй экземпляр разрешения (уведомления об отказе) в дело с обязательным приложением к нему заявления на выдачу разрешения.

- вносит запись в журнал регистрации отправляемых документов;

-передает заявителю муниципальной услуги разрешение или уведомление об отказе под роспись. 

В случае если документы, подлежащие выдаче, не будут получены заявителем в течение 5 (пяти) дней после его извещения специалистом по телефону, то специалист ответственный за регистрацию отправляемой корреспонденции отправляет данные документы в порядке делопроизводства заявителю по почте.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 (одного) дня. Отказ в выдаче разрешения может быть оспорен заявителем в досудебном и  судебном порядке. 
3.8.4 Критерием принятия решения административной процедуры являются результаты проведения документарной проверки.
3.8.5. Результатом административной процедуры является Решение о выдаче  (переоформлении, продлении срока действия, досрочном прекращении действия) разрешения или Решение об отказе в ее выдаче (переоформлении, продлении срока действия, прекращение действия) разрешения. 
3.8.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме является регистрация разрешений в журнале выданных разрешений, разрешений, действие которых приостановлено и аннулированных разрешений.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги.

   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

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется ответственными должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных подразделений администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.3.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.3.1. В целях осуществления контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.
4.3.2. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.4. Ответственность муниципальных служащих администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики  и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.4.1.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные должностные лица администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.4.2.Персональная ответственность должностных лиц администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Карачаево-Черкесской Республики.
4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль над предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики при предоставлении муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Малокарачаевского муниципального район Карачаево-Черкесской Республики, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами 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, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Глава администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики является должностным лицом, которому может быть направлена жалоба на действия или бездействия муниципальных служащих структурных подразделений которые предоставляют данную муниципальную услугу.
5.4.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, предоставляющего муниципальную услугу.
5.5.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, предоставляющего муниципальную услугу, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.6.Жалоба должна содержать:

а) наименование структурного подразделения  администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.
5.8.Жалоба, поступившая в администрацию Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации Малокарачаевского муниципального района КарачаевоЧеркесской Республики, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.9. По результатам рассмотрения обращения жалобы администрация Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.10.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.11.Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.12.Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.
5.13.Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам.
5.14.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления администрация Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.15. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством РФ. Основанием для приостановления рассмотрения жалобы является;
а) если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

б) если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

в) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

г) Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

д) Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

е) Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

ё) Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

ж) Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  структурного подразделения , администрации Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики в судебном порядке.
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.
з) Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов администрации, на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу 

к) Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
Заместитель главы -

руководитель аппарата администрации




А.Б. Гнаева 
                                                                                                      Приложение № 1

к Административному регламенту
Форма заявления

Главе администрации Малокарачаевского

муниципального района

________________________________

                                                                                          для физических лиц

и индивидуальных предпринимателей

                                                                   _____________________________________(Ф.И.О.)

паспорт ______________________________________

(серия, N, кем, когда выдан)

Проживающего (ей) по адресу: __________________

______________________________________________

контактный телефон ___________________________

                                                                                                               для юридических лиц

                                                                                                          ________________________ 

(наименование юридического лица - застройщик),

______________________________________________

планирующего осуществлять строительство

______________________________________________

или реконструкцию;

______________________________________________

ИНН; юридический и почтовый адреса;

______________________________________________

Ф.И.О. руководителя; телефон;

______________________________________________

банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

Заявление

о выдаче разрешения на строительство
Прошу выдать разрешение на строительство/реконструкцию

                                 (нужное подчеркнуть)

___________________________________________________________________________

                          (наименование объекта)

на земельном участке по адресу: ___________________________________________

                                   (город, район, улица, номер участка)

___________________________________________________________________________

сроком на ____________ месяца(ев).

Строительство (реконструкция) будет осуществляться на основании

___________________________________________________________________________

_________________________________от "___" ______________ г. N ___________

    (наименование документа)

    Право на пользование землей закреплено ________________________________

                                                                             (наименование документа)

__________________________ от "__" ____________________ г. N _________

    Проектная документация на строительство объекта разработана ___________

___________________________________________________________________________

 (наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

___________________________________________________________________________

          Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

___________________________________________________________________________

                   (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное _________________

___________________________________________________________________________

    (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

от  "___"  ________________  г.  N  ______,  и  согласована в установленном

порядке   с   заинтересованными  организациями  и  органами  архитектуры  и

градостроительства:

    -  положительное  заключение  государственной  экспертизы  получено  за

N _______________ от "___" ______________ г.

    - схема планировочной организации земельного участка согласована

___________________________ за N ___________ от "___" _______________ г.

(наименование организации)

Проектно-сметная документация утверждена ______________________________

___________________________ за N ___________ от "__" _______________ г.

Дополнительно информируем:

Финансирование   строительства   (реконструкции)   застройщиком   будет

осуществляться ____________________________________________________________

                          (банковские реквизиты и номер счета)

Работы   будут   производиться  подрядным  (хозяйственным)  способом  в

соответствии с договором от "___" _______________ 20__ г. N _____________

___________________________________________________________________________

    (наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адреса, Ф.И.О.

                       руководителя, номер телефона,

___________________________________________________________________________

         банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено _______________

___________________________________________________________________________

    (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

от "__" ______________________ г. N ____________

Производителем работ приказом _________________________________________

от "__" ________ г. N ____ назначен _______________________________________

                                                               (должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий ________________________ специальное образование и стаж

                  (высшее, среднее) работы в строительстве ______________ лет.

Строительный контроль в соответствии с договором от "___" __________ г.

N _______ будет осуществляться ____________________________________________

                                                          (наименование организация, ИНН, юридический и

___________________________________________________________________________

 почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

___________________________________________________________________________

                   (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено _______________

___________________________________________________________________________

           (наименование документа и организации, его выдавшей)

N _______________ от "___" ________________ г.

    Обязуюсь  обо  всех  изменениях,  связанных  с приведенными в настоящем

заявлении сведениями, сообщать в __________________________________________

                                                               (наименование уполномоченного органа)

_________________________ _____________ _________________________

        (должность)         (подпись)           (Ф.И.О.)

"___" _____________ 20__ г.

М.П.
Глава администрации Малокарачаевского

муниципального района

________________________________                                                                                                                                                                                                                                  Приложение № 2
 к Административному регламенту                                                    
                                                             БЛОК – СХЕМА 
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Приложение N 3

к Административному регламенту

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для

принятия решения о выдаче разрешения на строительство,

реконструкцию объекта капитального строительства

Настоящим удостоверяется, что заявитель

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

представил, а сотрудник __________________ ______________________

администрации​​_________________________________________________

получил "_____" ________________ _________ документы в

                (число)  (месяц прописью)     (год)

количестве _______________________________ экземпляров по прилагаемому к

                 (прописью)

заявлению  перечню  документов,  необходимых  для принятия решения о выдаче

разрешения    на    строительство,   реконструкцию   объекта   капитального

строительства (согласно п. 2.6.1 настоящего Административного регламента).

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

_________________________           ____________                 __________________

(Должность специалиста,                  (подпись)                    (расшифровка подписи)

ответственного за прием документов)
Глава администрации Малокарачаевского 
_____________
______________________

муниципального района



 (подпись)                    (расшифровка подписи)

                                                                                                           Приложение N 4

к Административному регламенту

                                                                                             (форма утверждена Постановлением
Правительства Российской Федерации

от 24.11.2005 N 698)

                                                                                            Форма разрешения на строительство

                                                                             Кому __________________________________

(наименование застройщика

_______________________________________

(фамилия, имя, отчество - для граждан,

_______________________________________

полное наименование организации - для

_______________________________________

юридических лиц),

_______________________________________

его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ

на строительство

                                                              N ___________________________

___________________________________________________________________________

     (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 объекта

                    (ненужное зачеркнуть)

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     (подпись)  (расшифровка подписи)

      сотрудника органа,

    осуществляющего выдачу

  разрешения на строительство)

"____" ______________ 20___ г.

 М.П.

    Действие настоящего разрешения продлено до "____" ____________ 20___ г.

_______________________________ ____________ _____________________

   (должность уполномоченного     (подпись)  (расшифровка подписи)

   сотрудника органа, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)

"____" ______________ 20___ г.

 М.П.                                     Глава администрации Малокарачаевского
муниципального района
Приложение № 5

к административному регламенту
	УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче разрешения на строительство 

	

	

	Администрация Малокарачаевского муниципального района, руководствуясь частью 13 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, уведомляет 

	

	(полное наименование организации, ИНН/КПП, ОГРН, местоположения)

	

	(Ф.И.О. физического лица, паспортные данные, адрес регистрации)

	

	об отказе в выдаче разрешения на строительство.

	

	Причина отказа:
	

	

	

	

	Должностное лицо (специалист) администрации  

	

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	

	Уведомление и комплект документов получил:

	

	(Ф.И.О. руководителя организации, полное наименование организации)

	

	(Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О. его представителя)

	

	

	
	
	"
	
	"
	
	20 
	
	г.

	(подпись)
	
	
	
	(дата получения)
	

	

	Исполнитель:

	

	Ф.И.О.
	
	

	

	Телефон 
	
	


                                                                                                                 Приложение №6

к административному регламенту
	В Администрацию Малокарачаевского муниципального района

Фамилия, имя, отчество заявителя

Почтовый адрес заявителя

Контактный номер телефона заявителя




ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)
(в досудебном порядке).

__________________________________________________________________

(излагается суть заявления (жалобы)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: 

1. Копия обжалуемого решения должностного лица Администрации района 

2. Документы и иные материалы, подтверждающие, что обжалуемое решение или действие (бездействие) должностного лица (сотрудника) Администрации района нарушают законные права и интересы заявителя.

3. Иные документы, подтверждающие обращение заявителя с требованием о восстановлении нарушенных прав, либо устранении допущенных нарушений (копия обращения с отметкой о вручении; почтовая квитанция о направлении обращения, если обращение направлялось почтой), в случае если ответ на обращение не был получен в течение 30 дней после даты обращения.

4. Ответ на обращение заявителя (если был дан ранее).

_____________________________

(подпись заявителя)

«____»_____________ ______года 
Регистрация заявления и проверка предоставленных документов





Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них





Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации нуждающихся в жилых помещениях





Принятие решение об отказе  в подготовке разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства





Прием заявления и документов








Принятие решение о подготовке разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства





Уведомление об отказе в выдаче  разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства





Уведомление  заявителя и выдача ему разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства граждан








Отказ в приеме документов





Прием документов





Принятие разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства граждан









