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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ ШПАКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

21 мая 2018 г.                                         г. Михайловск                                               № 286
 


Об утверждении административного регламента предоставления                муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории Шпаковского района          Ставропольского края»
 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-управления в Российской Федерации», во исполнение решения Совета Шпаковского муниципального района Ставропольского края от 27.04.2017  № 502 «Об учреждении управления архитектуры и градостроительства администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края и утверждении Положения об управлении архитектуры и градостроительства администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края», в соответствии с постановлениями администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края от 15.06.2017 № 760 «О созда-нии муниципального казенного учреждения управления архитектуры и градостроительства администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края», от 25.08.2014 № 707 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муници-пальных услуг», администрация Шпаковского муниципального района Ставропольского края
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предостав-ления муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории Шпаковского района Ставропольского края».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края от 20.10.2016 № 1086 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории Шпаковского муниципального района Ставропольского края». 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации - начальника управления архитектуры и градостроительства администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края Шаповалова Д.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.



Глава Шпаковского
муниципального района
Ставропольского края                                                                       В.В.Ростегаев 



































	
	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
 Шпаковского муниципального района Ставропольского края
от 21 мая 2018 г. № 286






АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории Шпаковского муниципального района Ставропольского края»
 

[bookmark: P42]I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории Шпаковского района Ставропольского края» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Управления архитектуры и градостроительства администрации Шпаковского муниципального района (далее - Управление) по предоставлению данной муниципальной услуги.
Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

Круг заявителей

2. Заявителями являются:
1) физическое или юридическое лицо, которое приобрело права на земельный участок - в случае если прежнему правообладателю земельного участка выдано разрешение на строительство;
2) физическое или юридическое лицо, у которого возникло право на образованный земельный участок - в случае образования земельного участка путем объединения или раздела, перераспределения земельных участков или выдела из земельных участков, в отношении которых или одного из которых в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации выдано разрешение на строительство.
От имени заявителей с заявлением (уведомлением) (далее - заявление) о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться представители заявителей.
Требования к порядку информирования
о предоставлении услуги

3. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего услугу, и муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Шпаковского района»:
[bookmark: P83]1) Управление расположено по адресу: город Михайловск, улица Ленина, 175.
График работы:
понедельник - пятница с 09 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;
перерыв: с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.;
выходные дни: суббота, воскресенье.
2) Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Шпаковского района» (далее - Центр) расположено по адресу: город Михайловск, улица Гоголя, 26/10.
График работы:
понедельник с 08 час. 00 мин. до 20 час. 00 мин.;
вторник - пятница с 08 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;
суббота с 08 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.;
без перерыва;
выходной день - воскресенье.
4. Справочные телефоны Управления и Центра:
Телефоны Управления (86553) 6-15-50
Телефон Центра (86553) 6-99-18.
5. Адреса официальных сайтов администрации Шпаковского муниципального района (далее - Администрация), Управления и Центра в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении услуги, адреса их электронной почты.
Официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуни-кационной сети «Интернет»: www: shmr.ru. Официальный сайт Центра в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.mfc26.ru.
Электронная почта Администрации:  administration@shmr.ru
Электронная почта Управления: raiarh@mail.ru
Электронная почта Центра: shpak-mfc@mail.ru
6. Получение информации по вопросам предоставления муници-пальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги в Управлении и Центре осуществляется:
1) при личном обращении заявителя;
2) при письменном обращении заявителя;
3) при обращении заявителя посредством телефонной связи;
4) через официальный сайт Администрации и электронную почту, указанные в пункте 5 Административного регламента;
5) через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал);
6) через государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (далее - Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края).
[bookmark: P97]7. На информационных стендах Управления, Центра размещается следующая информация:
1)  перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
2)  сроки предоставления муниципальной услуги;
3) порядок обжалования решения и (или) действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих.
8. Полная версия текста Административного регламента с приложе-ниями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, размещаются на официальном сайте Администрации, а также на Едином портале и Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края.

II. Стандарт предоставления услуги

9. Полное наименование муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории Шпаковского района Ставропольского края» (далее - услуга).
10. Наименование органа, предоставляющего услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении услуги, обращение в которые необходимо для предоставления услуги.
Услуга предоставляется Управлением.
При предоставлении услуги Управление осуществляет взаимодействие с:
Администрацией;
Центром;
Федеральной налоговой службой России (далее - ФНС России);
Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (далее - Росреестр).
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за  исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ.

Описание результата предоставления услуги

[bookmark: P114]11. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение о внесении изменений в разрешение на строительство (далее - решение);
2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе).
12. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предостав-ления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами Шпаковского муниципального района Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в течение 7 дней со дня поступления заявления в Управление о внесении изменений в разрешение на строительство.

13. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года («Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от         30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994,    № 32, ст. 3301, «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994);
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ («Российская газета», № 290, 30.12.2004, «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005);
Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 290, 30.12.2004, «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005,     № 1 (часть 1), ст. 17, «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005);
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 40 ст. 3822);
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010,      № 31, ст. 4179);
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29 июля 2006 г., № 165, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);
Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», № 75, 08.04.2011, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 2036, «Парламентская газета»,   № 17, 08-14.04.2011);
Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 27.11.1995, № 48, ст. 4563, «Российская газета», 02.12.1995 № 234);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 года № 87 «О составе разделов проектной документации и требования к их содержанию» (Собрание законодательства Российской Федерации от 25 февраля 2008 года № 8 ст. 744).
Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 19 февраля 2015 г. № 117/пр «Об утверждении формы разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 08.05.2015);
Уставом Шпаковского муниципального района Ставропольского края (официальный сайт Совета Шпаковского муниципального района Ставропольского края); 
постановлением администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края 25.08.2014 № 707 «О порядке разработки и утверж-дения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуни-кационной сети «Интернет»);
постановлением администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края от 15.06.2017 № 760 «О создании муниципального казенного учреждения управления архитектуры и градостроительства администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края» (официальный сайт Администрации в информационно-телеком-муникационной сети «Интернет»).
А также последующими редакциями указанных нормативных актов.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Шпаковского муниципального района для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их представления, в том числе в электронной форме (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи
с предоставлением услуги, приводятся в качестве приложений к Административному регламенту)

[bookmark: P150]14. В целях получения услуги заявителем в Управление, Центр подается заявление о предоставлении услуги, заполненное по форме, приведенной в приложении 3 к Административному регламенту, с приложением следующих документов:
1) подлинник и копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
2) подлинник и копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
3) подлинник и копия заверенного перевода на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае если заявителем является иностранное юридическое лицо;
4) подлинник и копия правоустанавливающего документа на земельный участок, право на который не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в настоящем пункте Административного регламента, могут быть представлены заявителем или его представителем лично или в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством электронной почты, а также через Единый портал, Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края.
15. При обращении за получением услуги в электронной форме заявление и документы подписываются с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (далее - электронная подпись) следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3, КВ1, КВ2, КА1.
Правила использования электронной подписи при обращении за получением услуги установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил исполь-зования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
Для использования электронной подписи при обращении за получением услуги заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом от          06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - удосто-веряющий центр).
Ключи электронной подписи, используемые для формирования электронной подписи, создаются заявителем самостоятельно или по его обращению удостоверяющим центром.
Использование заявителем электронной подписи осуществляется с соблюдением обязанностей, предусмотренных статьей 10 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
16. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Шпаковского муниципального района для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги, и запрашиваются в режиме межведомственного информационного взаимодействия:
Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним и иных организациях, и запрашиваются Управлением в рамках межведомственного взаимодействия, и не подлежат требованию от заявителя, являются:

	№ п/п
	Наименование документа


	Наименование органа, с которым осуществляется межведомственное взаимодействие


	
1.
	
Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (в случае смены правообладателя земельного участка)
	
ФНС России

	2.
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предприни-мателей (в случае смены право-обладателя земельного участка)


	ФНС России

	3.
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений (в случае смены правообладателя земельного участка)

	Росреестр


	4.
	Градостроительный план земельного участка (в случае образования земельных участков путем раздела, перераспределения земельных участков или выдела из земельных участков)

	Управление

	5.
	Решение об образовании земельного участка (в случае образования земельного участка путем объединения земельных участков)

	Администрация



Документы, указанные в данном пункте Административного регламента, заявитель вправе представить лично.
17. В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования города Михайловска Шпаковского района Ставропольского края, регули-рующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муници-пальные услуги, иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Шпаковского муниципального района Ставропольского края.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

18. Основанием для отказа в приеме документов специалистами Управления и Центра для получения услуги является признание усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, представленные заявителем в электронной форме, недействительной.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении услуги

[bookmark: P182]19. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
20. Основанием для отказа во внесении изменений в разрешение на строительство является:
[bookmark: dst355]1) отсутствие в уведомлении о переходе прав на земельный участок, права пользования недрами, об образовании земельного участка реквизитов документов, предусмотренных соответственно пунктами 1 - 4 части 21.10 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ, или отсутствие право-устанавливающего документа на земельный участок в случае, указанном в части 21.13 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ;
[bookmark: dst356]2) недостоверность сведений, указанных в уведомлении о переходе прав на земельный участок, права пользования недрами, об образовании земельного участка;
[bookmark: dst1616]3) несоответствие планируемого размещения объекта капитального строительства требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи представлен-ного для получения разрешения на строительство градостроительного плана земельного участка, разрешенному использованию земельного участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации в случае, предусмотренном частью 21.7 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

21. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
 или иной платы, взимаемой за предоставление
 муниципальной услуги

Плата за предоставление муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрена.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление
 услуг, которые являются необходимыми и обязательными
 для предоставления муниципальной услуги

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрена.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
заявления о предоставлении услуги и при получении
результата предоставления услуги

22. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги в Управлении и Центре не должен превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении
услуги, в том числе в электронной форме

23. Заявление о предоставлении услуги с приложением документов, указанных в пункте 14 Административного регламента, представленное в Управление, Центр заявителем (его представителем), регистрируется в день его поступления путем внесения данных в информационные системы: в Центре - в автоматизированную информационную систему «МФЦ», в Управление - в автоматизированную информационную систему градо-строительной деятельности Управлении.
Срок регистрации заявления о предоставлении услуги в Управлении, Центре не должен превышать 15 минут (за исключением времени обеденного перерыва).
[bookmark: P212]24. Заявление о предоставлении услуги с приложением документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 14 Административного регламента, поступившее в электронной форме посредством электронной почты, Единого портала или Портала госу-дарственных и муниципальных услуг Ставропольского края, регистрируется в день его поступления. В случае если указанное заявление поступило в нерабочее время, выходные или праздничные дни, его регистрация производится в первый рабочий день, следующий за днем поступления заявления.

Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга,
к местам ожидания и приема заявителей, размещению
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной
информации о порядке предоставления услуги

25. Требования к помещениям Управления, в которых предоставляется услуга, к местам ожидания и приема заявителей.
Здание, в котором расположен Управление, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе заявителей с ограниченными возможностями передвижения.
Вход в здание Управления оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Управлении:
наименование;
место нахождения;
график работы.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы для специалистов Управления.
Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 5 мест.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для данных целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов;
времени перерыва, технического перерыва.
Каждое рабочее место специалистов Управления оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствам.
26. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации в Управлении.
На информационных стендах в местах ожидания и официальном сайте Администрации размещается следующая информация:
1) местонахождение, график приема заявителей по вопросам предоставления муниципальных услуг, номера телефонов, адреса официального сайта и электронной почты Управления;
2) информация о размещении работников Управления;
3) перечень муниципальных услуг, предоставляемых Управлением;
4) перечень документов, необходимых для предоставления муници-пальной услуги, и требования, предъявляемые к документам;
5) сроки предоставления муниципальной услуги.
Полная версия текста Административного регламента с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Администрации.
27. Требования к помещениям, местам ожидания и приема заявителей в Центре.
Здание, в котором располагается Центр, оборудуется отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в том числе заявителей с ограниченными возможностями передвижения.
Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), которая располагается рядом с входом и содержит следующую информацию о Центре:
наименование;
место нахождения;
режим работы;
номер телефона группы информационной поддержки Центра;
адрес электронной почты.
Выход из здания Центра оборудуется соответствующим указателем.
Помещения Центра, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на первом этаже здания и имеют отдельный вход.
Для организации взаимодействия с заявителями помещение Центра делится на следующие функциональные секторы (зоны):
сектор информирования и ожидания;
сектор приема заявителей.
Сектор информирования и ожидания включает:
информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальных услуг;
специально оборудованное рабочее место, предназначенное для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также для предоставления иной информации;
программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступ заявителей к Единому порталу и Порталу государственных и муниципальных услуг Ставропольского края, а также к информации о муниципальных услугах, предоставляемых в Центре;
платежный терминал (терминал для электронной оплаты), представляющий собой программно-аппаратный комплекс, функцио-нирующий в автоматическом режиме и предназначенный для обеспечения приема платежей от физических лиц при оказании платных муниципальных услуг;
стулья, кресельные секции, скамьи (банкетки) и столы (стойки) для оформления документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для получения услуг;
электронную систему управления очередью, предназначенную:
для регистрации заявителя в очереди;
для учета заявителей в очереди, управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг;
для отображения статуса очереди;
для автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к следующему специалисту Центра;
для формирования отчетов о посещаемости Центра, количестве заявителей, очередях, среднем времени ожидания (обслуживания) и о загруженности специалистов.
Сектор приема заявителей оборудуется окнами для приема и выдачи документов, оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста Центра, осуществляющего прием и выдачу документов.
Рабочее место специалиста Центра оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным системам, печатающим и сканирующим устройствам.
28. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги в Центре:
1) информационное табло;
2) информационные стенды, содержащие информацию, указанную в пункте 7 Административного регламента;
3) информационный киоск, обеспечивающий доступ к следующей информации:
4) перечень документов, необходимых для получения услуги;
5) полная версия текста Административного регламента.
29. Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения Заявки, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - объекты инфраструктуры), в том числе обеспечиваются:
1) доступность для инвалидов объектов инфраструктуры в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;
2) возможность самостоятельного передвижения по объектам инфраструктуры, входа в них и выхода из них, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
4) размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам инфраструктуры с учетом ограничения их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск на объекты инфраструктуры собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
7) оказание сотрудниками Управления, предоставляющим муници-пальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;
8) предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
В Управлении осуществляется инструктирование сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов инфра-структуры и муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае если существующие объекты инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, сотрудники Управления, предоставляющие муниципальную услугу, принимают меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги.
30. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в Центре, возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Своевременность:
процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов - 100 процентов;
процент (доля) заявителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов.
Качество:
процент (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги, - 95 процентов.
Доступность:
процент (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги, - 100 процентов;
процент (доля) услуг, информация о которых доступна через информационно-телекоммуникационную сеть "Интернет", - 90 процентов.
Вежливость:
процент (доля) заявителей, удовлетворенных вежливостью специалистов, - 95 процентов.
Процесс обжалования:
процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству заявителей по данному виду услуг - 2 процента;
процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок, - 100 процентов;
процент (доля) заявителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования, - 100 процентов;
процент (доля) заявителей, удовлетворенных сроками обжалования, - 90 процентов.
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31. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;
2) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовка уведомления об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступивших в электронной форме;
3) проверка документов, необходимых для предоставления муници-пальной услуги
4) комплектование документов при предоставлении услуги в рамках межведомственного взаимодействия;
5) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится согласно приложению № 2 к регламенту.

Информирование и консультирование
по вопросам предоставления услуги

32. Основанием для информирования и консультирования по вопросам предоставления услуги является обращение заявителя в Управление, Центр лично, обращение посредством телефонной связи или поступление его обращения в письменном, электронном виде.
33. В случае личного обращения заявителя специалист Управления, специалист отдела по работе с заявителями Центра в доброжелательной, вежливой форме отвечает на вопросы заявителя, выдает перечень документов, необходимых для предоставления услуги.
В случае обращения заявителя посредством телефонной связи специалист Управления, специалист отдела по работе с заявителями Центра в доброжелательной, вежливой форме информируют заявителя по вопросам предоставления услуги.
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Управления, специалиста отдела по работе с заявителями Центра, принявшего телефонный звонок.
Срок информирования и консультирования по вопросам предоставления услуги при личном обращении заявителя или при обращении заявителя посредством телефонной связи не должен превышать 15 минут.
Если для информирования и консультирования по вопросам предоставления услуги при личном обращении заявителя или при обращении заявителя посредством телефонной связи требуется более 15 минут, специалист Управления, специалист отдела по работе с заявителями Центра предлагает заявителю назначить другое удобное для него время для информирования и консультирования по вопросам предоставления услуги либо разъясняет заявителю о возможном обращении по вопросам предоставления услуги в письменном, электронном виде в Управление, Центр с указанием места нахождения, графика работы, адреса электронной почты Управления, Центра.
34. В случае поступления в Управление обращения заявителя по вопросам предоставления услуги (далее - обращение) в письменном, электронном виде специалист Управления в течение трех дней регистрирует обращение и в течение двадцати дней со дня поступления обращения осуществляет подготовку проекта ответа по существу поставленных в обращении вопросов о предоставлении услуги (далее - ответ) и направляет проект ответа на визирование начальнику Управления.
Начальник Управления в течение пяти дней со дня поступления проекта ответа визирует его и направляет специалисту Управления. Специалист Управления в течение одного дня со дня поступления ответа регистрирует его и направляет по почтовому или электронному адресу заявителя.
35. В случае поступления в Центр обращения в письменном, электронном виде специалист Центра, ответственный за ведение делопроизводства, в течение трех дней регистрирует обращение и направляет в отдел по работе с заявителями Центра.
Специалист отдела по работе с заявителями Центра в течение двадцати дней со дня поступления обращения осуществляет подготовку проекта ответа и направляет его на визирование руководителю отдела по работе с заявителями Центра.
Руководитель отдела по работе с заявителями Центра в течение одного дня со дня поступления проекта ответа визирует его и направляет на подписание директору Центра.
Директор Центра в течение двух дней со дня поступления проекта ответа подписывает его и направляет специалисту Центра, ответственному за ведение делопроизводства.
Специалист Центра, ответственный за ведение делопроизводства, в течение одного дня со дня поступления ответа регистрирует его и направляет по почтовому или электронному адресу заявителя.
36. Максимальный срок подготовки ответа при поступлении обращения в письменном, электронном виде составляет тридцать дней со дня регистрации обращения.
37. Административная процедура заканчивается выдачей заявителю экземпляра перечня документов, необходимых для предоставления услуги, при личном обращении заявителя, информированием заявителя по вопросам предоставления услуги посредством телефонной связи либо направлением ответа по почтовому или электронному адресу заявителя при поступлении обращения в письменном, электронном виде.
38. Текущий контроль за административной процедурой информи-рования и консультирования по вопросам предоставления услуги в Управлении осуществляет консультант Управления, в Центре - руководитель отдела по работе с заявителями Центра.

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной
 услуги  и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовка уведомления об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
 поступивших в электронной форме

39. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением.
Заявитель может представить заявление и документы следующими способами:
1) лично или через Центр (при обращении через Центр);
2) направить по почте;
3) отправить на электронную почту;
4) обратиться через Единый портал.
40. При представлении документов заявителем при личном обращении в Центр специалист, ответственный за прием документов:
1) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удосто-веряющий личность заявителя (представителя заявителя), полномочия представителя заявителя;
2) проверяет наличие всех необходимых документов и их надлежащее оформление;
3) фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:
а) регистрационный номер;
б) дату приема документов;
в) ФИО (наименование) заявителя;
г) другие реквизиты;
д) удостоверяет подписью копии документов, представленные заявителем;
е) передает заявителю расписку в получении документов на предоставление муниципальной услуги.
Специалист Центра, ответственный за прием документов, в двухдневный срок после представления заявителем документов передает их в Управление.
41. При направлении заявителем документов по почте (в том числе по электронной почте) специалист Центра, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, вносит в электронную базу данных входящих документов запись о приеме документов, в том числе:
1) регистрационный номер;
2) дату приема документов;
3) Ф.И.О. (наименование) заявителя;
4) другие реквизиты;
5) проставляет на заявлении штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов.
42. При представлении документов заявителем при личном обращении в Администрацию, специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:
1) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удосто-веряющий личность заявителя (представителя заявителя), полномочия представителя заявителя на совершение указанных действий;
2) проверяет наличие всех необходимых документов и их надлежащее оформление;
3) фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:
а) регистрационный номер;
б) дату приема документов;
в) Ф.И.О. (наименование) заявителя;
г) наименование входящего документа;
д) дату и номер исходящего документа заявителя;
е) другие реквизиты;
ж) проставляет на заявлении штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;
з) передает заявителю второй экземпляр заявления либо его копию, первый экземпляр передает на рассмотрение начальнику Управления.
43. При направлении документов по почте в Администрацию (в том числе по электронной почте) специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:
1) вносит в электронную базу данных учета входящих документов запись о приеме документов, в том числе:
а) регистрационный номер;
б) дату приема документов;
в) Ф.И.О. (наименование) заявителя;
г) другие реквизиты;
д) проставляет на заявлении штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов.
44. В случае подачи заявки через Единый портал комплектность пакета документов, необходимых к предоставлению заявителем лично, проверяется системой. При обращении заявителя через Единый портал, система регистрирует заявку автоматически, системой формируется подтверждение о регистрации пакета документов и отправляется в личный кабинет заявителя. При установлении факта отсутствия документов, необходимых к предоставлению заявителем лично, системой автоматически формируется уведомление о недостаточности пакета документов и отправляется в личный кабинет заявителя.
45. При регистрации заявления в системе определяется точная дата и время регистрации, номер регистрации.
46. После регистрации заявления в системе, заявление направляется в адрес Управления. Визирование полученного заявления осуществляется начальником Управлением, который определяет ответственного исполнителя для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, - специалиста Управления.
47. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем.
48. Максимальное время, затраченное на административную проце-дуру, не должно превышать 15 минут.

Проверка документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

49. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному должностному лицу заявления на предоставление  
Специалист Управления, ответственный за подготовку предоставления муниципальной услуги, осуществляет:
1)) проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;
2) проверку правильности заполнения документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
50. Максимальный срок выполнения административных процедур по проверке документов, необходимых для принятия решения о предоставления муниципальной услуги, составляет 1 (один) день с момента поступления заявления и приложенных к нему документов к специалисту Управления, ответственному за подготовку муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является результат проверки документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.


Комплектование документов при предоставлении услуги в рамках межведомственного взаимодействия

51. Основанием для начала настоящей административной процедуры является поступление в Управление, Центр заявления и документов, указанных в пункте 14 Административного регламента.
52. Ответственным за комплектование документов в рамках межведом-ственного взаимодействия является специалист Управления, специалист отдела информационно-аналитической обработки документов Центра, который не позднее рабочего дня, следующего за днем приема указанных документов, формирует и направляет запросы в адрес органов и организаций, указанных в пункте 16 Административного регламента (если такие докумен-ты не были представлены заявителем лично).
53. Административная процедура в Центре заканчивается направ-лением в Управление заявления и документов, предусмотренных пунктами 14, 16 Административного регламента, или заявления и документов, предус-мотренных пунктом 14 Административного регламента, с приложением ответов органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельст-вующего об отсутствии документа и (или) информации, предусмотренных пунктом 16 Административного регламента не позднее рабочего дня, следующего за днем их поступления в Центр. Передача документов из Центра в Управление сопровождается соответствующим реестром передачи.
54. Административная процедура в Управлении заканчивается получением документов, предусмотренных пунктом 16 Административного регламента, или ответов органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, предусмотренных пунктом 16 Административного регламента.
55. Текущий контроль исполнения настоящей административной процедуры в Управлении осуществляет начальник Управления, в Центре - руководитель отдела информационно-аналитической обработки документов Центра.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги заявителю

56. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированных в установленном порядке документов специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги проводит проверку документов и правильность их оформления в соответствии с требованиями действующего законодательства.
Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных Управлением в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не может являться основанием для отказа во внесении изменений в разрешение на строительство. 
По результатам анализа полученных документов специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается заместителем главы администрации – начальником управления архитектуры и градостроительства администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края.
В случае отсутствия вышеуказанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта решения о внесении изменений в разрешение на строительство, которое подписывается заместителем главы администрации – начальником управления архитектуры и градостроительства администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края. 
57. Результатом выполнения административной процедуры является принятие Управлением решения о внесении изменений в разрешение на строительство либо об отказе во внесении изменений в разрешение на строительство с указанием причин отказа. 
58. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 2 дня.
59. Описание последовательности действий при регистрации и выдаче документов заявителю 
Решение о внесении изменений в разрешение на строительство либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги после подписи уполномоченного должностного лица направляется на регистрацию с последующей выдачей (направлением) заявителю. 
В случае представления документов через Центр решение о внесении изменений в разрешение на строительство либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть выданы (направлены) через многофункциональный центр.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 день. 

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 модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, утверждаемой в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

60. Заявитель имеет право обратиться в Управление за получением муниципальной услуги в электронной форме.
При поступлении обращения заявителя за получением муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, специалист, ответственный за исполнение запроса о предоставлении муниципальной услуги, обязан провести процедуру проверки действительности усиленной квалифи-цированной электронной подписи, с использованием которой подписан электронный документ о предоставлении муниципальной услуги.
Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи может осуществляться таким специалистом самостоятельно с использованием имеющихся средств проверки электронной подписи или  средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информа-ционных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.
61. В случае, если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, муниципальный орган в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью муниципального органа и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Единый портал. После получения уведомления Заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

62. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется начальником Управления и Центра в процессе исполнения административных процедур.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги

63. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется Управлением (далее - уполномоченный орган) и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, контроль за рассмотрением и подготовкой ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, специалистов Управления и Центра по предоставлению услуги.
64. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий, в том числе по конкретному обращению заявителя.
65. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
66. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги уполномоченным органом формируется комиссия в составе должностных лиц Управления и Центра.
67. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
68. Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления услуги определяется уполномоченным органом.
69. Управление и Центр могут проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотрен-ных Административным регламентом.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего
услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые
(осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги

70. Должностные лица, муниципальные служащие, специалисты Управления, специалисты Центра, ответственные за осуществление административных процедур, указанных в разделе 3 Административного регламента, несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур.
71. В случае допущенных нарушений должностные лица, муници-пальные служащие, специалисты Управления, специалисты Центра привле-каются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

72. Контроль за предоставлением услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о результатах осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем
решения и (или) действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу,
 а также их должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

73. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностного лица, муниципального служащего, специалиста Управления или специалиста Центра в досудебном (внесудебном) порядке.

Предмет жалобы

74. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении услуги;
2) нарушение срока предоставления услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных норма-тивными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Шпаковского муниципального района для предоставления услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Шпаковского муниципального района для предоставления услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Шпаковского муниципального района;
6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Шпаковского муниципального района;
7) отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы местного самоуправления Шпаковского муниципального
 района и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

75. Жалоба на действия должностных лиц, муниципальных служащих и специалистов Управления подается в Управление и рассматривается его начальником Управления.
76. Жалоба на действия специалистов Центра подается в Центр и рассматривается его руководителем.
77. Жалоба на действия руководителей Управления, Центра подается в Администрацию и рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

78. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
79. Жалоба может быть направлена по почте, через Центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего услугу, Единого портала, Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

80. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, муниципального служащего или специалиста Центра, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица, муниципального служащего органа, предоставляющего услугу, или специалиста Центра;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица, муниципального служащего органа, предоставляющего услугу, или специалиста Центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Сроки рассмотрения жалобы

81. Жалоба подлежит регистрации в день поступления и рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, должностного лица, муници-пального служащего органа, предоставляющего услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации, если иные сроки рассмотрения жалоб не установлены Правительством Российской Федерации.
82. Жалоба на действия специалистов Управления, Центра подлежит рассмотрению начальником Управления, Центра в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации, если иные сроки рассмот-рения жалоб не установлены Правительством Российской Федерации.

Результат рассмотрения жалобы

83. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Шпаковского муниципального района, а также в иных формах;
2) отказ в удовлетворении жалобы.
84. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок информирования заявителя
о результатах рассмотрения жалобы

85. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе.
86. Информация о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений Управления, Центра, должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов Управления, специалистов Центра размещается на информационных стендах в местах предоставления услуги в Управлении, Центре, на официальном сайте Администрации, Едином портале, а также Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края.



Приложение 1
             к административному Регламенту
              предоставления муниципальной услуги
                                                        «Внесение изменений в разрешение на 
                                                        строительство  при осуществлении 
                                                        строительства, реконструкции объектов
                                                        капитального строительства,
                                                       расположенных на территории Шпаковского                                                                               
района Ставропольского края»

СПИСОК

учреждений, участвующих в предоставлении услуги

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес (юридический, фактический)
	График работы
	Контактные данные
	Адрес официального сайта учреждения
 в сети Интернет

	
	
	
	
	Спра-вочный телефон
	Адрес электронной почты
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Управление архитектуры и градострои-тельства администра-ции Шпаковского муниципаль-ного района
	356240, город Михайловск, улица Ленина, 175

	график работы: понедельник - пятница с 9.00 до 18.00 перерыв с 13.00 до 14.00 выходные дни: суббота, воскресенье
	(86553)
 6-15-50

	raiarh@mail.ru

	www: shmr.ru

	2.
	Муниципаль-ное казенное учреждение «Многофунк-циональный центр предостав-    ления государствен-ных и муни-ципальных услуг Шпаковского района»
	город Михайловск, улица Гоголя, 26/10

	график работы: понедельник с 08.00 до 20.00; вторник - пятница с 08.00 до 18.00; суббота с 08.00 до 13.00; без перерыва; выходной день: воскресенье
	(86553)
 6-99-18
	shpak-mfc@mail.ru
	www.mfc26.ru



___________________ 
                           Приложение 2
             к административному Регламенту
              предоставления муниципальной услуги
                                                        «Внесение изменений в разрешение на 
                                                        строительство  при осуществлении 
                                                        строительства, реконструкции объектов
                                                        капитального строительства,
                                                        расположенных на территории 
                                                        Шпаковского района 
Ставропольского края»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 
«Внесение изменений в разрешение на строительство
при осуществлении строительства, реконструкции объектов
[bookmark: P562]капитального строительства, расположенных на территории Шпаковского района Ставропольского края»

Информирование и консультирование по вопросам  предоставления муниципальной услуги

Подача заявления в электронном виде







Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Подготовка уведомления об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступивших в электронной форме







Комплектование документов при предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия








		
Подготовка, визирование, подписание решения, уведомления об отказе, уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги и выдача заявителю решения, уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе

	


		                          
	

Жалоба
Досудебное (внесудебное) решение





___________________
                           Приложение 3
             к административному Регламенту
              предоставления муниципальной услуги
                                                        «Внесение изменений в разрешение на 
                                                        строительство  при осуществлении 
                                                        строительства, реконструкции объектов
                                                        капитального строительства,
                                                        расположенных на территории 
                                                        Шпаковского района
                                                                                Ставропольского края»

[bookmark: P614]                                                                        Заместителю главы администрации-
                                                                             начальнику Управления архитектуры и 
                                                                       градостроительства администрации
                                                                           Шпаковского муниципального района
                                                                                     
                                                                                                                       
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ (УВЕДОМЛЕНИЯ)
о внесении изменений в разрешение на строительство
(для юридических лиц)

	ЗАЯВЛЕНИЕ (УВЕДОМЛЕНИЕ)
	Заказ №
	Дата

	
	 

	
	СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЕ ИЛИ ПРЕДСТАВИТЕЛЕ ЗАЯВИТЕЛЯ

	1.
	О юридическом лице

	
	Полное наименование: ОГРН:
	

	
	Дата государственной регистрации

	2.
	Сообщаю реквизиты документов (ненужное зачеркнуть):

	
	Проектной документации

	
	Наименование объекта капитального строительства

	
	Правоустанавливающие документы на земельный участок

	
	Решения об образовании земельного участка

	
	Градостроительный план земельного участка

	3.
	Адреса и телефоны заявителя или его представителя

	
	
	Заявитель: телефон
адрес:
адрес электронной почты ________

	
	
	Представитель заявителя:
действующий(ая) в интересах
на основании
телефон
адрес электронной почты

	4.
	___________ _________________________________
 (подпись)         (инициалы, фамилия)


Примечание:
Своей подписью подтверждаю согласие на обработку персональных данных для целей, предусмотренных Административным регламентом.

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ
о внесении изменений в разрешение на строительство
(для физических лиц)

	ЗАЯВЛЕНИЕ (УВЕДОМЛЕНИЕ)
	Заказ №
	Дата

	
	 

	
	СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЕ ИЛИ ПРЕДСТАВИТЕЛЕ ЗАЯВИТЕЛЯ

	1.
	О физическом лице

	
	Фамилия, имя, отчество:
	

	
	Вид документа, удостоверяющего личность:

	2.
	Сообщаю реквизиты документов (ненужное зачеркнуть):

	
	Проектной документации

	
	Наименование объекта капитального строительства

	
	Правоустанавливающие документы на земельный участок

	
	Решения об образовании земельного участка

	
	Градостроительный план земельного участка

	
	Сведения о наличии строений на земельном участке с указанием соответствия параметров строения проектной документации

	3.
	Адреса и телефоны заявителя или его представителя

	
	
	Заявитель: телефон
адрес:
адрес электронной почты

	
	
	Представитель заявителя:
действующий (ая) в интересах
на основании
телефон
адрес электронной почты

	4.
	___________ ___________________________
 (подпись)      (инициалы, фамилия)


Примечание:
Своей подписью подтверждаю согласие на обработку персональных данных для целей, предусмотренных Административным регламентом.
___________________             
           Приложение 4
             к административному Регламенту
              предоставления муниципальной услуги
                                                        «Внесение изменений в разрешение на 
                                                        строительство  при осуществлении 
                                                        строительства, реконструкции объектов
                                                        капитального строительства,
                                                        расположенных на территории 
                                                        Шпаковского района
                                                                                Ставропольского края»

[bookmark: P866]ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ
ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ,
НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ,
ПОСТУПИВШИХ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ


Ф.И.О.
Адрес

Об отказе в приеме заявления
и документов, необходимых
для предоставления услуги,
поступивших в электронной форме

Уважаемый(ая) _____________________________________________!

В принятии Вашего заявления и документов, необходимых для предоставления услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории Шпаковского муниципального района Ставропольского края», поступивших в электронной форме __________ (дата поступления документов) через ____________________ (указывается способ направления документов), отказано в связи с недействительностью электронной подписи, с использованием которой подписаны указанные заявление и документы.



Заместитель главы администрации-
начальник Управления архитектуры и 
градостроительства администрации
Шпаковского муниципального района                                                             Ф.И.О.

Ф.И.О. исполнителя

Тел.:



___________________

                           Приложение 5 
             к административному Регламенту
              предоставления муниципальной услуги
                                                        «Внесение изменений в разрешение на 
                                                        строительство  при осуществлении 
                                                        строительства, реконструкции объектов
                                                        капитального строительства,
                                                        расположенных на территории 
                                                        Шпаковского района
                                                                                Ставропольского края»



[bookmark: P909]ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ
ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Ф.И.О.
Адрес

Об отказе в
предоставлении услуги

Уважаемый(ая) _____________________________________________!

Управление архитектуры и градостроительства администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края, рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для предоставления услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории Шпаковского муниципального района Ставропольского края» по заявлению от __________ № __________ о внесении изменений в разрешение на строительство, сообщает следующее.
(Далее текст и обоснование отказа в предоставлении услуги)



Заместитель главы администрации-
начальник Управления архитектуры и 
градостроительства администрации
Шпаковского муниципального района                                                              Ф.И.О.

Ф.И.О. исполнителя

Тел.:


___________________
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