ПРОЕКТ                                                                     


Административный регламент
предоставления  администрацией Грачевского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешений на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства,

реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории Грачевского муниципального района»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления администрацией Грачевского муниципального района Ставропольского края  муниципальной услуги «Выдача разрешений на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории Грачевского муниципального района»  (далее соответственно - Административный регламент, администрация, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

           1.2. Предмет регулирования Административного регламента
Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются правоотношения, возникающие при: обращении в администрацию правообладателей земельных участков, размеры которых меньше установленных градостроительным регламентом минимальных размеров земельных участков, либо конфигурация, инженерно-геологические или иные характеристики которых неблагоприятны для застройки, и их представителям.

1.3. Круг заявителей

 Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические или физические лица
От имени физических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги  могут подавать: 

-законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги могут подавать:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности;

- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Местонахождение администрации: Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42. Телефон приемной администрации +7 (86540) 4-04-06,  факс +7 (86540) 4-15-45.

График работы администрации:

понедельник - пятница с 8.00 до 17.12, перерыв с 12.00 до 14.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Почтовый адрес администрации для направления документов                      и обращений: 356250, Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42.

Информация о местонахождении и графике работы администрации,             а также  о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления Грачевского муниципального района Ставропольского края  http://www.adm-grsk.ru/, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru                                    и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края               и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» http://26gosuslugi.ru;

на информационных стендах в администрации;

в муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг                            в Грачевском районе Ставропольского края» (далее - МФЦ), других многофункциональных центрах предоставления государственных                       и муниципальных услуг, перечень которых определен соглашением                        о взаимодействии между ними и администрацией.

1.4.2. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее - информация) Заявители обращаются:

1) лично в администрацию по адресу: 356170, Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42;

телефон администрации: приемная - +7 (86540) 4-04-06,  факс +7 (86540) 4-15-45.;

2) устно по телефону администрации: приемная - +7 (86540) 4-04-06,  факс +7 (86540) 4-15-45.;

3) в письменной форме путем направления почтовых отправлений                        в администрацию по адресу: 356170, Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42;

4) посредством направлений письменных обращений в администрацию по факсу: факс - +7 (86540) 4-15-45;

5) в МФЦ по адресу: 356170, Ставропольский край, Грачевский район,                с.Грачевка, ул.Ставропольская, дом 40.
Контактный телефон: 8(86540)3-08-41.
Адрес электронной почты МФЦ: grach@ufmssk.ru;

часы приема: вторник, четверг с 9:00 до 18:00, среда, пятница  с 11:00 до 20:00, суббота с 9:00 до 17:45, выходной воскресенье, понедельник;
6) в форме электронного документа:

на адрес электронной почты администрации по адресу: adm-grmr@yandex.ru;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет путем направления обращений на официальный сайт органов местного самоуправления Грачевского муниципального района Ставропольского края http://www.adm-grsk.ru, в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru                                     и 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» http://26.gosuslugi.ru.

Информация предоставляется бесплатно.

1.4.3. Основными требованиями к информированию Заявителей                   о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота предоставления информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

1.4.4. Предоставление информации осуществляется в виде:

индивидуального информирования Заявителей;

публичного информирования Заявителей.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

1.4.5. Индивидуальное устное информирование Заявителей обеспечивается специалистами отдела муниципального хозяйства администрации, лично и по телефону.

1.4.6. При индивидуальном устном информировании лично время ожидания Заявителя не должно превышать 15 минут.

На индивидуальное устное информирование лично каждого Заявителя специалист, ответственный за осуществление информирования, выделяет не более 10 минут.

При индивидуальном устном информировании по телефону ответ на телефонный звонок должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, начинает с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, своей фамилии, имени, отчестве и должности. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При устном обращении Заявителя должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, дает ответ на поставленные вопросы самостоятельно.

При невозможности должностного лица, ответственного за осуществление информирования и принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы он предлагает Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме или в форме электронного документа, либо назначить другое удобное для Заявителя время для индивидуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить интересующую Заявителя информацию.

Должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, должно:

корректно и внимательно относиться к Заявителям;

во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату;

в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять Заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, не вправе осуществлять информирование Заявителей, выходящее за рамки стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги                          и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение Заявителя.

1.4.7. Индивидуальное письменное информирование Заявителей осуществляется путем направления Заявителю ответа в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении Заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному                      в обращении Заявителя, в срок, не превышающий 15 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

При индивидуальном письменном информировании ответы на письменные обращения Заявителей делаются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя.

1.4.8. Публичное информирование Заявителей проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации, а также путем размещения информационных материалов с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления Грачевского муниципального района Ставропольского края, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных                                    и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru, государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных            и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» http://26.gosuslugi.ru, на информационных стендах, размещаемых                          в администрации.

1.4.9. В местах предоставления муниципальной услуги размещаются                 и поддерживаются в актуальном состоянии следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги (далее - блок-схема) (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

извлечения из настоящего Административного регламента (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления Грачевского муниципального района Ставропольского края);

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

перечень документов, направляемых Заявителем в администрацию,                       и требования к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу.

1.4.10. В информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются следующие информационные материалы:

1) на официальном сайте органов местного самоуправления Грачевского муниципального района Ставропольского края:

полное наименование и полный почтовый адрес администрации;

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты администрации;

текст настоящего Административного регламента с блок-схемой, отображающей алгоритм прохождения административных процедур;

полная версия информационных материалов, содержащихся на информационных стендах, размещаемых в администрации месте предоставления муниципальной услуги;

2) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» http://26.gosuslugi.ru:

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы администрации, структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации Заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории Грачевского муниципального района».
Разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории Грачевского муниципального района (далее – Разрешение), представляет собой постановления администрации Грачевского муниципального района о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров или об отказе в предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров и выдача его заявителю.

2.2. Наименование органа муниципальной власти, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение                      в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является отдел муниципального хозяйства администрации (далее - отдел муниципального хозяйства).

В части исполнения административных процедур приема                            и регистрации документов, а также предоставления в установленном порядке информации Заявителю и обеспечения доступа Заявителя к сведениям                     о муниципальной услуге, в предоставлении муниципальной услуги могут участвовать МФЦ, многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, перечень которых определен соглашением о взаимодействии между ними и администрацией.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановление администрации Грачевского муниципального района о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров; 

- письменное уведомление об отказе в предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров.
2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 69 дней со дня поступления заявления в комиссию.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года;

Гражданским кодексом Российской Федерации («Российская газета», 1994, № 238-239);

Земельным кодексом Российской Федерации («Российская газета», 2001, № 211-212);

Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета», 2004, № 290);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 2003, № 202); 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 2006, № 95);
Федеральным законом от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» («Российская газета», 2008, № 163);

Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений» («Российская газета», 2009, № 255);

постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 25.09.2007 № 74 «О введении в действие новой редакции санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.1/2.1.1.1200-03 «Санитарно-защитные зоны и санитарная классификация предприятий, сооружений и иных объектов» («Российская газета», 2008, № 28);

СНиП 2.07.01-89*. Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений, утвержденным приказом Минрегиона Российской Федерации от 28.12.2010 № 820 («Бюллетень строительной техники», 2011, № 3).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                              в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми                          и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том числе                      в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых Заявителем в связи                                с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к Административному регламенту).

К заявлению о предоставлении муниципальной услуги должны быть приложены:

 схема планировочной организации земельного участка с указанием места отклонения по отступу от границ земельного участка;

 градостроительный план земельного участка (подлинник  в одном экземпляре будет получаться по внутриведомственным каналам при его наличии, если не представлен заявителем);

 выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок, принадлежащий заявителю (подлинник в одном экземпляре будет получаться по внутриведомственным каналам при его наличии, если не представлен заявителем);
 копия кадастрового паспорта земельного участка (кадастровый план земельного участка) (подлинник в одном экземпляре будет получаться по внутриведомственным каналам при его наличии, если не представлен заявителем);
 выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество о правообладателях земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение, правообладателях объектов капитального строительства, расположенных на земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение, и правообладателях помещений, являющихся частью объекта капитального строительства, применительно к которому запрашивается данное разрешение (при наличии); ; 
правоустанавливающие документы на земельный участок, в случае если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии);

 правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить 

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы, находящиеся в распоряжении органов местного самоуправления, государственных органов и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

схема планировочной организации земельного участка с указанием места отклонения по отступу от границ земельного участка;

 градостроительный план земельного участка (подлинник  в одном экземпляре будет получаться по внутриведомственным каналам при его наличии, если не представлен заявителем);

 выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок, принадлежащий заявителю (подлинник в одном экземпляре будет получаться по внутриведомственным каналам при его наличии, если не представлен заявителем);
 копия кадастрового паспорта земельного участка (кадастровый план земельного участка) (подлинник в одном экземпляре будет получаться по внутриведомственным каналам при его наличии, если не представлен заявителем);
 выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество о правообладателях земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение, правообладателях объектов капитального строительства, расположенных на земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение, и правообладателях помещений, являющихся частью объекта капитального строительства, применительно к которому запрашивается данное разрешение (подлинник  в одном экземпляре будет получаться по внутриведомственным каналам при его наличии, если не представлен заявителем);

 правоустанавливающие документы на земельный участок, в случае если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним ( при наличии);

 правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии).

Заявление и документы, перечисленные в пунктах 2.6., 2.7 Административного регламента могут быть представлены Заявителем лично, направлены посредством почтовой связи (заказным письмом) или в форме электронного документа в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011г. № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг,                   в форме электронных документов», через МФЦ. 

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью, в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
В случае направления заявления и документов посредством почтовой связи (заказным письмом) заявление и документы, указанные в пунктах 2.6., 2.7. Административного регламента, должны быть заверены нотариально.

Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной услуги, возлагается на Заявителя (уполномоченного представителя).
  Заявителям обеспечивается возможность копирования форм уведомления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги на «Едином портале государственных                            и муниципальных услуг (функций)».

2.8. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителю может быть отказано на следующих основаниях:

 обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

 представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

 не представлены документы, указанные в приложении к заявлению;

 заявление и документы не поддаются прочтению;

 заявление и документы представлены в ненадлежащий орган.

 представлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.

2.9. В предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано на следующих основаниях:

отсутствие одного из документов, указанных в п. 2.6., 2.7. Административного регламента;

несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, требованиям установленными  техническими  регламентами.

на соответствующую территорию не распространяется действие градостроительных регламентов либо для соответствующей территории градостроительные регламенты не установлены;

заявитель не является правообладателем земельного участка;

 размер земельного участка не является меньшим установленного градостроительным регламентом минимального размера земельного участка территориальной зоны;

 конфигурация, инженерно-геологические или иные характеристики земельных участков не являются неблагоприятными для застройки;

 не соблюдаются требования технических регламентов.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.

Расходы, связанные с организацией и проведением публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на отклонение от предельных параметров, несет физическое или юридическое лицо, заинтересованное в предоставлении такого разрешения.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса            о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых                      и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                     о предоставлении муниципальной услуги, услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края или специалистом МФЦ. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги –                 15 минут. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Помещения администрации должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Вход в администрацию оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении администрации.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании структурного подразделения администрации.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц администрации, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет).

Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.

Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги размещаются в администрации и оборудуются образцами заполнения документов, бланками заявлений, стульями и столами.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в администрации                   в местах для ожидания и приема Заявителей (устанавливаются в удобном для Заявителей месте), а также в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления Грачевского муниципального района Ставропольского края, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края                и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» http://26.gosuslugi.ru.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации              о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации Заявителями.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.14. Муниципальная услуга должна быть доступной и оказываться качественно.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.15.1. При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается возможность Заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет через официальный сайт органов местного самоуправления Грачевского муниципального района Ставропольского края, федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru и 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» http://26.gosuslugi.ru:

подавать заявление на предоставление муниципальной услуги                       в электронной форме;

получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

представлять документы, необходимые для получения муниципальной услуги, в порядке, установленном Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления  и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;

получать результат предоставления муниципальной услуги                        в электронной форме (при этом оригинал разрешений на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства на бумажном носителе выдается Заявителю непосредственно в администрации).

2.15.2. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ:

Заявитель представляет документы, указанные в пунктах 2.6., 2.7. настоящего Административного регламента, оператору МФЦ;

оператор МФЦ осуществляет электронное взаимодействие                       с должностным лицом отдела муниципального хозяйства с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет через официальный сайт органов местного самоуправления Грачевского муниципального района Ставропольского края, федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru или 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» http://26.gosuslugi.ru;

в ходе электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией осуществляется формирование и передача в администрацию заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых документов, информирование оператора МФЦ о ходе оказания муниципальной услуги, передача оператору МФЦ результата предоставления муниципальной услуги и сообщения с указанием даты и времени прибытия Заявителя                               в администрацию для получения оригинала разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства;
оператор МФЦ информирует Заявителя о ходе оказания муниципальной услуги, о результате ее предоставления и о сроках прибытия в администрацию для получения оригинала разрешений на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, а также представляет Заявителю электронную копию такого разрешения;

в случае указания в заявлении на предоставление муниципальной услуги электронного адреса Заявителя информирование Заявителя о ходе оказания муниципальной услуги, о результате ее предоставления и о сроках прибытия в администрацию для получения оригинала разрешений на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства осуществляет должностное лицо отдела муниципального хозяйства;

выдача оригинала разрешений на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства на бумажном носителе осуществляется непосредственно в администрации должностным лицом отдела муниципального хозяйства при наличии оригинала заявления и заверенных копий документов, указанных в пунктах 2.6., 2.7. настоящего Административного регламента, после предъявления документа, удостоверяющего личность, или документов, подтверждающих полномочия Заявителя.
2.15.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме использование электронной цифровой подписи осуществляется                             в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации  и нормативными правовыми актами Ставропольского края, регулирующими порядок использования электронной цифровой подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,
 в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

проверка представленных документов;

           подготовка и выдача постановления администрации Грачевского муниципального района  о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров или об отказе в предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров и выдача его заявителю.

3.1.1. Приём, регистрация заявления и прилагаемые к нему документы
При приёме документов должностное лицо, ответственное за подготовку и выдачу постановления о разрешении на отклонение от предельных параметров или об отказе в предоставлении разрешения, принимает документы, знакомится с представленным комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям.

Регистрирует поступившее заявление с прилагаемыми документами.

Максимальный срок выполнения действия составляет шестьдесят  минут.

3.1.2. Проверка представленных документов:

Должностное лицо, ответственное за подготовку и выдачу постановления о разрешении на отклонение от предельных параметров или об отказе в предоставлении разрешения:

-обеспечивает проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в пункте 2.6 Регламента;

-в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает документы, указанные в пункте 2.6. в течение 7 дней;

-осуществляет подготовку проекта постановления главы администрации о назначении публичных слушаний. Проект постановления главы администрации о назначении публичных слушаний подлежит согласованию с руководителями отделов администрации Грачевского муниципального района в течение 10 дней.

Указанное постановление администрации подлежит опубликованию посредством привлечения печатных средств массовой информации (далее - средства массовой информации), а также путем размещения информации на официальном сайте органов местного самоуправления Грачевского муниципального района Ставропольского края по электронному адресу www. http://www.adm-grsk.ru/.
Максимальный срок предоставления административной процедуры составляет 30 дней.

3.1.3.  Должностное лицо  осуществляет  подготовку постановления  по назначению и проведению публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на отклонение от предельных параметров, обеспечивает подготовку документов и материалов к публичным слушаниям и осуществляет прием предложений и замечаний участников публичных слушаний по подлежащим обсуждению вопросам.
Срок проведения публичных слушаний с момента оповещения жителей Грачевского муниципального района о времени и месте их проведения до дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний не может быть более одного месяца.

Должностное лицо по результатам публичных слушаний осуществляет подготовку заключения, обеспечивает его опубликование посредством привлечения печатных средств массовой информации (за счет заявителя), а также путем размещения информации на официальном сайте органов местного самоуправления Грачевского муниципального района Ставропольского края: http://www.adm-grsk.ru/
На основании заключения о результатах публичных слушаний комиссия осуществляет подготовку рекомендаций о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров (далее – рекомендации комиссии) или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения.

 результатом административной процедуры является подготовка рекомендаций комиссией.

максимальный срок предоставления административной процедуры составляет не более одного месяца.
3.1.4. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров или об отказе в предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров является поступление главе администрации рекомендаций комиссии.

Должностное лицо  на основании рекомендаций комиссии осуществляет подготовку проекта постановления администрации о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров или об отказе в предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров.

Проект постановления администрации  о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров или об отказе в предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров подлежит согласованию с руководителями отделов администрации Грачевского муниципального района в течение 10 дней.
Постановление  администрации  о предоставлении или об отказе в предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров подлежит опубликованию посредством привлечения печатных средств массовой информации (за счет заявителя), на официальном сайте органов местного самоуправления Грачевского муниципального района Ставропольского края: http://www.adm-grsk.ru/.

Должностное лицо выдает зарегистрированное постановление главы администрации о предоставлении или об отказе в предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров в одном экземпляре заявителю либо его представителю по доверенности под роспись.

Результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров или об отказе в предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров и выдача его заявителю.

Максимальный срок предоставления административной процедуры составляет 10 дней.


3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

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

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации, курирующим вопросы строительства на территории Грачевского муниципального района Ставропольского края.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

По результатам проверок заместитель главы администрации, дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Периодичность проведения плановых проверок осуществляется на основании годовых планов работы, внеплановых – по конкретному обращению получателя муниципальной услуги.

По результатам контроля в случае выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с их должностными инструкциями.
Нарушения установленного порядка рассмотрения заявлений, неправомерный отказ в их приеме, нарушение сроков рассмотрения заявлений, их необъективное разбирательство, принятие необоснованных, нарушающих законодательство Российской Федерации решений, предоставление недостоверной информации, разглашение сведений о частной жизни заявителя влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальной услугу, а также должностных лиц,
 муниципальных служащих
5.1. 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, настоящим Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, настоящим Административным регламентом, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края, настоящим Административным регламентом;

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

7) отказ администрации или должностного лица, ответственного за предоставление  муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте,  на «Единый портал государственных и муниципальных услуг», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, решения, действия (бездействие) которого 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) администрации, должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба на действие (бездействие) и решения должностных лиц администрации(далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения (на личном приеме заявителей), так и в письменной форме, в том числе в форме электронного документа:

по адресу: 356170, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42. Администрация Грачевского муниципального района Ставропольского края;

по телефону/факсу:   +7 (86540) 4-04-06,  +7 (86540) 4-15-45;

по электронной почте: http://www.adm-grsk.ru
5.6. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои данные − фамилию, имя, отчество и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.7. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации  осуществляет глава администрации и заместители главы в соответствии с курируемыми вопросами.

Прием заявителей проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком приема граждан по личным вопросам главы администрации и заместителя главы (лично и по телефону).

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана в виде электронного документа на адрес электронной почты администрации.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.8. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Рассмотрение письменной (устной) жалобы и жалобы по электронной почте начинается после ее получения исполнителем. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 дней со дня ее регистрации в администрации и завершается датой письменного ответа заявителю.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 Административного регламента, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы
                                     _____________
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администрации Грачевского муниципального района
	Название 

администрации
	Адрес, 

Номера  контактных телефонов,

электронный адрес


	График работы администрации:



	Администрация Грачевского муниципального района 

Ставропольского края


	356170 с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42
код 8-(86540)

4-00-88 приемная главы; 

4-06-96 главный специалист- главный архитектор; 

E-mail: adm-grmr@yandex.ru
	Ежедневно  с 8 часов до 17.12 часов, перерыв с 12 часов до 14 часов, 

суббота, воскресенье - выходные дни.




______________________________________

	ПРИЛОЖЕНИЕ 2
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	ПРИЛОЖЕНИЕ 1




БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при предоставлении

муниципальной услуги по предоставлению разрешения на отклонение

от предельных параметров разрешенного строительства,

реконструкции объектов капитального строительства

___________________________


Главе 

Администрации Грачевского
муниципального района

Ставропольского края 

от (Ф.И.О, адрес регистрации, 

паспортные данные)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров 

разрешенного строительства, реконструкции объектов 

капитального строительства

Прошу (просим) предоставить разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства: _____________________________________________________________________________

                                           (указываются  предельные параметры разрешенного строительства,

____________________________________________________________________________

                 реконструкции объектов капитального строительства)

расположенного по адресу:         _____________________________________________________________________________                                                                                                                 

            (муниципальное образование, район, населенный пункт, 

_____________________________________________________________________________
                                                                            улица, № дома)
_____________________________________________________________________________

              (описание предполагаемого к строительству, реконструкции объекта капитального строительства с
_____________________________________________________________________________

  указанием расчета потребности в  инженерно-техническом  обеспечении, 

_____________________________________________________________________________

характеристик земельного участка, неблагоприятных для застройки в соответствии с пунктом 1 статьи 40 

_________________________________________________________________

Градостроительного кодекса Российской Федерации, в связи с которыми запрашивается разрешение на отклонение

_________________________________________________________________

  от предельных параметров, о запрашиваемых предельных параметрах, а также величине отклонений 

                              от предельных параметров)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________.

3. _______________________________________________________________.

4. _______________________________________________________________.

5. _______________________________________________________________.

6. _______________________________________________________________.

Заявитель                                    _______________ 
                              ____________________

                          
                                                      (подпись)


                                 (инициалы, фамилия)

Дата _____________________

· Сведения о заявителе:

Для физических лиц (индивидуальных предпринимателей) указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя  физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению.

_____________________________________
                                     Утвержден                                                                       постановлением  администрации                                                               Грачевского муниципального                                                                       района Ставропольского края 


от __________     №_____





                                                                       








Проверка документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги





Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги





Отказ в приеме 


заявления и 


документов





Организация и проведение публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на отклонение предельных параметров





Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги








ПРИЛОЖЕНИЕ 3
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