АДМИНИСТРАЦИЯ МИНЕРАЛОВОДСКОГО
ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 ____________ 2016 г.                 г. Минеральные Воды                      № _____
        
 
Об утверждении административного регламента предоставления                       муниципальной услуги «Выдача справок на ввод в эксплуатацию выполненного благоустройства прилегающей территории к объектам после реконструкции или капитального строительства для юридических лиц и частных предпринимателей»

На основании Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации   от 16 мая 2011 года  № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Администрации Минераловодского городского округа от 25 ноября 2015 г № 31 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг Минераловодского городского округа», администрация Минераловодского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок на ввод в эксплуатацию выполненного благоустройства прилегающей территории к объектам после реконструкции или капитального строительства для юридических лиц и частных предпринимателей».
	2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Минераловодского городского округа  Жукова С.Ф.
	3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования и подлежит размещению на официальном сайте  Минераловодского городского округа www.min-vodi.ru.



Глава Минераловодского 
городского округа                                                                 С.Ю. Перцев

	
	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Минераловодского городского округа             
от ____________2016 г. № ____




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача справок на ввод в эксплуатацию выполненного благоустройства прилегающей территории к объектам после реконструкции или капитального строительства для юридических лиц и частных предпринимателей»


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
 	1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок на ввод в эксплуатацию выполненного благоустройства прилегающей территории к объектам после реконструкции или капитального строительства для юридических лиц и частных предпринимателей» (далее - Регламент) разработан в целях повышения      качества      и    доступности      результатов     предоставления 
муниципальной услуги.
Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче справок на ввод в эксплуатацию выполненного благоустройства.
1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам либо их уполномоченным представителям.
1.2.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в письменной форме согласно Приложению 2 к настоящему Регламенту.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органов администрации, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Управление муниципального хозяйства администрации Минераловодского городского округа (Далее – Управление) располагается по адресу: 357209, Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. 50 лет Октября, д.47; График работы Управления: ежедневно с 9 до 18 часов (кроме выходных и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 9-00 до 17 часов, перерыв с 13 до 14 часов. 
Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Минераловодского городского округа» (далее – МФЦ). МФЦ расположен по адресу: Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. 50 лет Октября, д. 87-а, строение 1. График работы МФЦ: Понедельник – пятница: с 8-00 до 20-00 Суббота: с 8-00 до 13-00 Воскресенье: выходной 1.3.2. 
1.3.2. Справочные телефоны Управления: тел/факс8 (87922) 6-29-88,6-29-24. Телефон МФЦ: 8(87922) 6-10-33
1.3.3. Адрес официального сайта органов администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты. 
Официальный сайт администрации Минераловодского городского округа: www.min-vodi.ru  
Электронная почта Управления: ymxHYPERLINK "mailto:ymx.dorogi@yandex.ru".HYPERLINK "mailto:ymx.dorogi@yandex.ru"dorogiHYPERLINK "mailto:ymx.dorogi@yandex.ru"@HYPERLINK "mailto:ymx.dorogi@yandex.ru"yandexHYPERLINK "mailto:ymx.dorogi@yandex.ru".HYPERLINK "mailto:ymx.dorogi@yandex.ru"ru. 
Официальный сайт МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.minvody.umfc26.ru . 
Электронная почта МФЦ: mfcmgo@yandex.ru 
1.3.4. Заявители получают информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: 
а) при непосредственном обращении в Управление или МФЦ; 
б) по телефону; 
в) по факсимильной связи; 
г) по электронной почте; 
д) на официальном сайте администрации; 
е) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
ж) с использованием государственной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края»; 
з) с использованием универсальной электронной карты
1.3.5. При консультировании по телефону либо при непосредственном обращении граждан в Управление специалист дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если принявший телефонный звонок не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 
1.3.6. По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный сайт, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края», универсальной электронной карты, информация о предоставлении муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня поступления обращения. 
1.3.7. На информационном стенде, в месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в государственной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края» размещается информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги: 
а) административный регламент предоставления муниципальной услуги; 
б) термины и определения, которые необходимо знать и применять при обращении в Управление; 
в) наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них; 
г) блок-схема, содержащая последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему Регламенту); 
д) почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта, администрации Минераловодского городского округа, Управления муниципального хозяйства администрации Минераловодского городского округа.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Выдача справок на ввод в эксплуатацию выполненного благоустройства прилегающей территории к объектам после реконструкции или капитального строительства для юридических лиц и частных предпринимателей. 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Управление муниципального хозяйства администрации Минераловодского городского округа.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справок на ввод в эксплуатацию выполненного благоустройства прилегающей территории к объектам после реконструкции или капитального строительства либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с направлением заявителю уведомления об отказе.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Выдача справок на ввод в эксплуатацию выполненного благоустройства прилегающей территории к объектам после реконструкции или капитального строительства осуществляется в течение 14 дней, включая день подачи заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Конституцией Российской Федерации;
2) Градостроительным кодексом от 29 декабря 2004г. № 190-ФЗ; 
3) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» от 08.05.2006 г. № 19, статья 2060);
5) Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
6) Законом Ставропольского края от 20 октября 2011 г. № 89-кз «О некоторых мерах по организации межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальных и муниципальных услуг»;
7) Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых   для  предоставления  государственных  и  (или)  муниципальных услуг,    в    форме   электронных   документов»;
8) Постановлением администрации Минераловодского городского округа от 25 ноября 2015 г № 31 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг Минераловодского городского округа»;
9) Уставом Минераловодского городского округа;
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.
2.6.1. Для получения   муниципальной услуги заявитель самостоятельно представляет следующие документы:
1). Заявление на получение справки на ввод в эксплуатацию выполненного благоустройства прилегающей территории к объектам после реконструкции или капитального строительства (приложение №2 к настоящему регламенту).
2). Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя).
3). Документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т. п.).
4). Раздел «Благоустройства» проектной документации на строительство (реконструкцию) здания или сооружений, согласованный с Управлением архитектуры и градостроительства администрации Минераловодского городского округа.
5). Положительное заключение по проектной документации, выданное органом, осуществляющим государственную экспертизу (для объектов, предусмотренных статьей 49 Гр К РФ).
6). Исполнительная съемка (должна быть выполнена после всех работ по благоустройству и озеленению территории)
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. некомплектность представляемой документации;
2.7.2. представление заявления неустановленной формы;
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается по следующим основаниям: 
1). Отсутствие подписей, печатей и наличие недостоверных сведений в документах, представленных заявителем.
2). Невыполнение раздела «Благоустройства» проектной документации на строительство (реконструкцию) здания или сооружений.
3). Не выполнение Технических условий на благоустройство
4). Отсутствие договора на вывоз мусора.
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги.
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
2.10.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.12.1. Заявление подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.13.1.Наличие парковочных мест. На территории, прилегающей к зданию органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу оборудовано место для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.
           2.13.2. Требования к зданию, размещению и оформлению помещений.
Прием заявителей должен осуществляться в специально предназначенных для этих целей кабинетах, имеющих оптимальные условия для работы.
2.13.3. Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.14.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 
наличие образца обращения для получения муниципальной услуги, в том числе в электронной форме (приложения); 
возможность направления заявителем обращения и документов к нему в удобной для него форме: при личном обращении, на официальный сайт, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края», универсальной электронной карты. 
2.14.2. В любое время с момента регистрации обращения заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну. 
Информация о рассмотрении обращений, предоставляемая исполнителем: 
а) дата получения обращения и его регистрации; 
б) о должностном лице, которому поручено рассмотрение обращения; 
в) об отказе в рассмотрении обращения; 
г) о продлении срока рассмотрения обращения; 
д) о результатах рассмотрения обращения. 
2.14.3. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: достоверность информации, предоставляемой заявителю; полнота информации по сути обращения заявителя; объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения.
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. Обращение, направленное на официальный сайт, по электронной почте, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края», универсальной электронной карты должно содержать фамилию, имя, отчество гражданина, наименование организации или общественного объединения, электронный и/или почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ, контактный телефон, интересующие заявителя сведения. 
2.15.2. Обращение, поступившее в электронной форме, распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном настоящим Регламентом для письменного обращения. 
2.15.3. При обращении с запросом на официальный сайт, по электронной почте, заявитель должен подтвердить имеющееся у него право на получение запрашиваемых сведений путем предоставления в электронной форме копий документов, указанных в п. 2.6. настоящего Регламента. 
При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ должностными лицами МФЦ могут в соответствии с настоящим Административным регламентом осуществляться: 
информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов в соответствии с Административным регламентом; 
выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. При предоставлении муниципальной услуги последовательно совершаются следующие административные действия (Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 1 к настоящему Регламенту):
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) консультирование заявителя;
Заявитель вправе обратиться в Управление, МФЦ лично, по телефону и (или) электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.
Специалист консультирует заявителя по вопросам, касающимся состава, формы представляемой документации, и другим вопросам для получения муниципальной услуги.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя.
Результат процедуры: консультация, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.
2) принятие и регистрация заявления;
3) проверка сведений, содержащихся в документах (формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги).
Специалист Управления не позднее двух дней с момента поступления заявления направляет в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о представлении копии разрешения на строительство в Управление архитектуры и градостроительства администрации Минераловодского городского округа.
Результат процедуры: запрос о представлении сведений.
В Управление архитектуры и градостроительства администрации Минераловодского городского округа осуществляются:
- обработка запроса и поиск запрашиваемых сведений;
- формирование и направление в Управление запрашиваемых сведений либо в случае отсутствия запрашиваемых сведений направление уведомления об отказе в представлении запрашиваемых сведений с указанием причин отказа.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение пяти дней с момента поступления запроса из Управления.
Результат процедур: копия разрешения на строительство либо уведомление об отказе, направленные в Управление.
	4) выезд на объект, указанный в заявке, для определения возможности или невозможности выдачи справки;
5) подготовка и подписание справки (письмо об отказе в выдаче справки);
6) выдача результата муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Заявитель (его представитель) лично на бумажном носителе, в электронном виде через «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края», либо через МФЦ подает заявление с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента.
Специалист, ведущий прием документов, осуществляет:
- установление личности заявителя;
- проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);
- проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента;
- проверку соответствия представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений).
В случае отсутствия замечаний специалист, ведущий прием документов, осуществляет:
- прием и регистрацию заявления и документов;
- вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги (при подаче документов через МФЦ вручение расписки в получении документов, с указанием номера сформированного дела).
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления заявления (обращения заявителя).
3.2.2. Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо Управления, МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов от заявителей.
3.2.3. Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация документов специалистами, ответственными за прием и регистрацию документов, и передача документов ответственному исполнителю Управления за предоставление муниципальной услуги.
В случае устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в приеме документов, Управление рассматривает вопрос о выдаче справки в общем порядке, с момента представления необходимых документов.

3.3. Рассмотрение заявления и пакета документов.
3.3.1. Ответственный исполнитель Управления осуществляет проверку заявления и документов, представленных заявителем:
1) документы представлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством и пунктом 2.6.1 настоящего Регламента;
2) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
3) документы не исполнены карандашом;
4) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.3.2. В случае не предоставления документов или несоответствия представленных документов требованиям пункта 2.6.1 настоящего Регламента, специалист подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
3.3.3. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 7 дней.
3.4. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче справки.
3.4.1. Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление муниципальной услуги, после получения зарегистрированного заявления о предоставлении справки производит проверку соответствия предоставленных документов требованиям, установленным муниципальными правовыми актами. Управление не позднее чем через 10 дней со дня подачи заявления о выдаче справки принимает решение о выдаче или об отказе в выдаче заявителю справки.
3.4.2. Критерием принятия решения о выдаче справки, является отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Регламента. Критерием принятия решения об отказе в выдаче справки принимается в случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего Регламента, и оформляется решением об отказе в выдаче справки. 
3.4.3. Оформление решения об отказе в выдаче справки производит должностное лицо Управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги, на бланке Управления. В решении об отказе в выдаче указываются дата и номер решения, основания отказа. Отказ в выдаче справки регистрируется в журнале регистрации и передается заявителю: 
- лично; 
- почтой; 
- в форме электронного документа по электронной почте.
- через МФЦ
Оформление справки производит должностное лицо Управления, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов Минераловодского городского округа, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Управления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием ответственными исполнителями Управления осуществляется начальником Управления постоянно.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления, МФЦ.
4.2.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения Управлением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с планом работы администрации Минераловодского городского округа на текущий год.
4.2.3. Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.
4.2.4. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются подразделением, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих нормативных правовых актов. 
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной и (или) административной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц этого органа

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц Управления, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
5.2.1. 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, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами Минераловодского городского округа для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами Минераловодского городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами Минераловодского городского округа;
6) затребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами Минераловодского городского округа;
7) отказ Управления, должностного лица Управления, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.
5.3.1. Ответ на жалобу по существу изложенных доводов не дается в следующих случаях:
1) если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
2) если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Управления, а также членов семьи должностного лица, Управление вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом; 
3) если текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
4) если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы уже направлялись в Управление или одному и тому же должностному лицу. О решении прекращения переписки уведомляется гражданин, направивший жалобу;
5) если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
5.4.1. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.
5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
5.4.3. Жалоба может быть направлена в письменной или электронной форме, лично, почтой, факсимильной связью, на официальный сайт, с использованием федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края», универсальной электронной карты, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.5.1.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.5.2. При желании заявителя обжаловать действие (бездействие) должностного лица Управления, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия (бездействия).
5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
5.6.1. Жалобы подаются непосредственно начальнику Управления либо Главе Минераловодского городского округа. 
5.7. Сроки рассмотрения жалобы.
5.7.1.Жалоба, поступившая начальнику Управления либо Главе Минераловодского городского округа, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, должностного лица Управления, 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. 
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами Управления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8.2. По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления принимает одно из следующих решений:
1) признает жалобу заявителя обоснованной и обязывает специалиста Управления устранить выявленные нарушения;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложения: 
1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
2. Образец заявления гражданина.	
3. Образец справки о выполнении благоустройства.
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Блок-схема предоставления муниципальной услуги по выдаче справки на ввод в эксплуатацию выполненного благоустройства прилегающей территории к объектам после реконструкции или капитального строительства для юридических лиц и частных предпринимателей
Подача запроса заявителем о предоставлении муниципальной услуги и документов


Отказ в выдаче справки
Проверка предъявленных документов и правильности их оформления, регистрация заявления





Проверка сведений, содержащихся в документах и выезд на объект


Принятие решения в зависимости от результатов проверки



Подготовка проекта документа


Выдача справки на ввод в эксплуатацию выполненного благоустройства прилегающей территории
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В ___________________________________                                                                                                          уполномоченный орган или организация
            
от ___________________________________,
     (Ф.И.О. заявителя/наименование
       организации, должность, Ф.И.О.)
проживающего(ей) ______________________
                            (адрес регистрации,
______________________________________
                 N телефона)



ЗАЯВЛЕНИЕ

на получение справки на ввод в эксплуатацию выполненного благоустройства прилегающей территории к объектам после реконструкции или капитального строительства для юридических лиц и частных предпринимателей 
Прошу Вас выдать справку:___________________________________________
(наименование и месторасположение объекта)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________
(Ф. И.О., должность, телефон представителя заявителя)
«______»_____________________ ________________________
(Ф. И.О., подпись)
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СПРАВКА
о выполнении благоустройства прилегающей территории к объектам после реконструкции или капитального строительства для юридических лиц и частных предпринимателей
«_____» ______________20___ г. 
_____________________________________________________________________________
(наименование, адрес объекта: район, квартал, улица, № дома)
_____________________________________________________________________________.
Застройщик-заказчик:__________________________________________________________
____________________________________________________________________________ .
Строительная организация (генеральный подрядчик):______________________________
____________________________________________________________________________ .

	№
п/п
	Перечень элементов благоустройства и озеленения
	Выполнено на момент предъявления к приемке (по  проектной документации)
	Не выполнено

	1
	Внутриквартальные дороги:
а) подъездная дорога к объекту
	
	

	
	б) внутренние проезды
	
	

	2
	Пешеходные дороги:
а) тротуары
	
	

	
	б) пешеходные дорожки
	
	

	3
	Спортивно-игровые и хозяйственные площадки:
а) хозяйственные
	
	

	
	б) для отдыха
	
	

	
	в) детские
	
	

	
	г) спортивные
	
	

	
	д) стадион
	
	

	
	е) автомобильные стоянки индивидуального транспорта
	
	

	4
	Озеленение
а) площадки и газоны с подсыпкой растительного грунта и посевы трав
	
	

	
	б) посадка деревьев
	
	

	
	в) посадка кустарников
	
	

	5
	Оборудование: 
теневые навесы
	
	

	
	фонтаны
	
	

	
	бассейны
	
	

	
	песочницы
	
	

	
	стационарное спортивное оборудование
	
	

	
	эстрады
	
	

	
	скамьи
	
	

	
	перголы
	
	

	
	беседки
	
	

	
	оборудование для сушки белья
	
	

	
	оборудование мусоросборников
	
	

	
	оборудование детских площадок
	
	

	
	вазы
	
	

	
	цветочницы
	
	

	
	прочее
	
	


Представители:
заказчика (застройщика)______________________________________________
                                                                        (организация, должность, Ф.И.О.)
__________________________________________________________________

_____________________________________________
                                                                                                                       (подпись)
	генерального подрядчика __________________________________________________________________
                                                                        (организация, должность, Ф.И.О.)
__________________________________________________________________

							_________________________________________
								     (подпись)
	субподрядных организаций ____________________________________________________________________________________________
                                                                        (организация, должность, Ф.И.О.)
__________________________________________________________________

								                   
                                                                                                 ___________________________________________
								     (подпись)

эксплуатирующей организации ____________________________________________________________________________________________
                                                                        (организация, должность, Ф.И.О.)
__________________________________________________________________
		
						           __________________________________________
								     (подпись)


ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Работы по благоустройству и озеленению территории выполнены: __________________________________________________________________.
(полностью/не полностью)

	Заключения и предложения:______________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ .

Начальник Управления                 					         _________________
	(подпись)

  "_____" ______________ 20___ г.                     					М.П.






