КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ВЫСЕЛКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЫСЕЛКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ВЫСЕЛКОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11 февраля 2015 года 


№ 48 




ст. Выселки 

Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача акта освидетельствования проведения 
основных работ по строительству (реконструкции) 
объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств 
материнского (семейного) капитала»
Руководствуясь Федеральным законом № 131-ФЗ от 6.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства РФ от 18 августа 2011 года N 686 "Об утверждении Правил выдачи документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала", постановляю:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала» (приложение).

2.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района по вопросам жилищно-коммунального хозяйства, промышленности, строительства, архитектуры, транспорта, связи, ГО и ЧС Д.В.Олексенко.

3.Настоящее постановление обнародовать.

4.Постановление вступает в силу с момента его обнародования.

Глава 
Выселковского сельского поселения 
Выселковского района 
М.И.Хлыстун
ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Выселковского сельского поселения 
Выселковского района
от 11.02.2015 г. № 48
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги:

«Выдача акта освидетельствования проведения основных работ 
по строительству (реконструкции) объекта индивидуального 
жилищного строительства, осуществляемому с привлечением 
средств материнского (семейного) капитала»
Раздел I
Общие положения
1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Выселковского сельского поселения Выселковского района муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала»  (далее – Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала (далее - муниципальная услуга), расположенном на территории Выселковского сельского поселения Выселковского района. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов данной муниципальной услуги.

2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические или юридические лица (собственник, наниматель, арендатор помещений) или лицо, имеющее право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы органов администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляется:

3.1. В муниципальном бюджетном учреждении Выселковском многофункциональном центре по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – «МФЦ»):

при личном обращении;

посредством Интернет-сайта (viselkiorg.ru), телефонов – 8-86157-73-7-90, 7-55-86.

3.2. В администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района:

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи;

по письменным обращениям.

3.3. Посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте (viselkiorg.ru).

3.4. Посредством размещения информационных стендов в МБУ «МФЦ» и органах администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района, предоставляющих муниципальную услугу.

4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

5. Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы.

6. Информационные стенды, размещённые в МБУ «МФЦ» и органах администрации, предоставляющих муниципальную услугу, должны содержать:

режим работы, адреса МБУ «МФЦ», органов администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района, предоставляющих муниципальную услугу;

адрес официального Интернет-сайта администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района, адреса электронной почты органов администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района, предоставляющих муниципальную услугу;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МБУ «МФЦ» и органов администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района, предоставляющих муниципальную услугу;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

7. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах органов администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района, предоставляющих муниципальную услугу:

7.1. Органы, организации, предоставляющие муниципальную услугу, расположены по адресу:

Администрация Выселковского сельского поселения Выселковского района – 353100, ст.Выселки, ул. Ленина, 39.
МБУ Выселковский МФЦ –ст.Выселки, ул.Лунева, 57, телефон 73-4-40.
График работы:

Понедельник
8.00-16.00

Вторник

8.00-16.00

Среда


8.00-16.00

Четверг

Работа с документами

Пятница

8.00-15.00

Суббота

выходной

Воскресенье

выходной

Перерыв на обед: с 12.00 до 13.00ч.
Раздел II

Стандарт предоставления муниципальной услуги
1.Наименование муниципальной услуги – «Подготовка и выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала».

2.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Выселковского сельского поселения Выселковского района (далее - Администрация).
В предоставлении муниципальной услуги участвуют: МБУ Выселковский «МФЦ».

3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала;

-отказ в выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала, 
4.Срок предоставления муниципальной услуги не более 10 рабочих дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.
5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании и в соответствии с:
-Постановлением Правительства РФ от 18 августа 2011 года N 686 "Об утверждении Правил выдачи документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала" ("Собрание законодательства РФ", 22 августа 2011 г., N 34, ст. 4990, "Российская газета", N 186, 24 августа 2011 г.);

-Приказом Минрегиона РФ от 17.06.2011 N 286 "Об утверждении формы документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации" ("Российская газета", N 165, 29 июля 2011 г.);

- Федеральным законом от 06.10.2003 г № 131-ФЗ “Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации”;

- Федеральным законом от 27.07.2010 г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

6. Для выдачи Акта освидетельствования застройщик, получивший государственный сертификат на материнский (семейный) капитал, обращается в администрацию Выселковского сельского поселения Выселковского района с заявлением (приложение N 1 к настоящему Административному регламенту).

К заявлению прилагается документ, удостоверяющий личность заявителя, а также документ, подтверждающий полномочия лица действовать от имени заявителя, в случае подачи заявления таким лицом.

К заявлению может быть приложен документ, подтверждающий факт создания объекта индивидуального жилищного строительства (кадастровый паспорт здания, сооружения, объекта незавершенного строительства или кадастровая выписка об объекте недвижимости).

7. В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" запрещено требовать от заявителя:

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

-представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами Выселковского сельского поселения Выселковского района, находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления Выселковского сельского поселения Выселковского района и (или) подведомственных органам местного самоуправления Выселковского сельского поселения Выселковского района, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано по причине отсутствия у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

1) в ходе освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) будет установлено, что такие работы не выполнены в полном объеме;

2) в ходе освидетельствования проведения работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства будет установлено, что в результате таких работ общая площадь жилого помещения не увеличивается либо увеличивается менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации.

3) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом;

4) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

5) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя уполномоченного на предоставление муниципальной услуги органа, в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», которое может быть принято в МБУ Выселковский «МФЦ».

9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
10. Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется на безвозмездной основе.

11. Приём заявления о предоставлении муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в Администрации или МБУ Выселковский «МФЦ».
Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут; при получении результата предоставления муниципальной услуги время ожидания не должно превышать 15 минут.
12.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

13.1. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги.
На стенде размещается следующая информация:

-полное наименование и месторасположение администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района, комитета, предоставляющего муниципальную услугу, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов отдела;

-извлечения из текста административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

-основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

-перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

 Информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для ожидания и приема заявителей.

Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заполнения заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

14.Места организации приёма и выдачи документов в администрации и МБУ Выселковский «МФЦ» оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

14.1.Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещениях администрации, МБУ Выселковский «МФЦ» отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

14.2. Помещения в МБУ Выселковский «МФЦ» для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.
15.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- Приём заявлений и прилагаемых к нему документов о предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения заявлений осуществляются в соответствии с графиком в МБУ Выселковский «МФЦ».

- Работниками МБУ Выселковский «МФЦ» и органов, предоставляющих муниципальную услугу, может даваться устное индивидуальное информирование (личное или по телефону).
Раздел III

Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности исполнения административных процедур предоставления муниципаль​ной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 2 к регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация документов;

· выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласование;
· рассмотрение представленных документов и принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании;
- оформление и выдача (направление) документов.
3.2.Прием и регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя в администрацию с приложением документов, предусмотренных пунктом 6 раздела II настоящего регламента. 
Обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть отправлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
3.2.2. Прием заявителей для приема и регистрации документов, осуществляется по адресу: Выселковский район, ст. Выселки, ул. Ленина, 39, 3 этаж или в здании МФЦ по адресу: ст.Выселки, ул.Лунева, 57.
Документы подаются на имя главы Выселковского сельского поселения:

- при личном приеме специалистами;

- почтовым отправлением;
-посредством информационных систем общего пользования (интернет).

3.2.3. Регистрация документов осуществляется работником, ответственным за прием документов, поступающих на имя главы Выселковского сельского поселения  в день поступления таких документов, с последующим их представлением руководителю для резолюции.

3.2.4. Пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении руководителем, поступает на исполнение специалистам.
3.2.5. При приеме документов на бланке заявления проставляется номер входящей корреспонденции согласно реестру учета в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

3.2.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет один день со дня получения заявления.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов, предусмотренных пунктом 6 раздела II регламента, в администрацию.

3.3.2. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию документы передаются на исполнение специалисту администрации, который осуществляет проверку на наличие документов, предусмотренных п. 6 раздела II настоящего регламента.

3.3.3. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 6 раздела II настоящего регламента, не в полном объеме, а также при наличии оснований, предусмотренных п. 8 раздела II настоящего регламента, специалист администрации консультирует заявителя лично либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы, предусмотренные пунктом 2.5.2.(б, г) регламента, в полном объеме.

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист администрации в течение дня, следующего за днем поступления к нему заявления, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое подписывается главой Выселковского сельского поселения, и направляет его заявителю. 

3.3.4. Сформированный пакет документов с соответствующей резолюцией, проставленной на заявлении главой администрации, направляется специалисту администрации для подготовки решения администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 3) либо уведомления об отказе в таком согласовании с указанием причин отказа.

3.4. Оформление и выдача (направление) документов заявителю.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое главой Выселковского сельского поселения решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.4.2. Специалист администрации в течение одного рабочего дня после принятия соответствующего решения готовит проект акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала

3.4.3. Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала и уведомление об отказе в выдаче акта подписывается главой Выселковского сельского поселения.
3.4.5. Администрация, осуществляющая выдачу акта, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о выдаче акта выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения. Форма и содержание указанного документа устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. В случае представления заявления о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем.

3.4.6. Акт освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала или уведомление об отказе в выдаче акта регистрируются в журнале входящей и исходящей корреспонденции.

3.4.7. Прибывший для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя – документ, удостоверяющий личность, доверенность и ее копию.

3.4.8. При получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель в журнале входящей и исходящей корреспонденции ставит подпись и дату получения документа.
3.4.9. В случае неявки заявителя в течение времени, указанного специалистом администрации для получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи по истечении трех дней с даты получения специалистом управления результата предоставления муниципальной услуги документы, указанные в п. 3.4.4 регламента, направляются специалистом управления заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.
Раздел IV
Особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
или через многофункциональный центр

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация заявлений с комплектом документов;

2) рассмотрение заявлений и принятие решения о возможности предоставления или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

3) оформление результата предоставления Муниципальной услуги;
4) выдача результата предоставления Муниципальной услуги заявителям.

4.1. Приём и регистрация заявлений с комплектом документов: 

4.1.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение заявителя в МФЦ с приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента.

4.1.2. Документы, указанные в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию в электронной форме (в сканированном виде), в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

4.1.3. При направлении документов, указанных в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента, в электронной форме (в сканированном виде), в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в 2-дневный срок направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее приём данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы Администрации, в который необходимо представить документы (за исключением заявления о предоставлении муниципальной услуги), направленные в электронной форме (сканированном виде), для проверки их достоверности. В случае если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента, то информирует заявителя также о представлении недостающих документов.
4.2. Специалист, осуществляющий приём документов:

1) устанавливает личности заявителей, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личности заявителей;

2) осуществляет проверку наличия всех необходимых документов и правильности их оформления, удостоверяясь, в том что:

- копии документов соответствуют оригиналам;

- тексты документов написаны разборчиво;

- имена заявителей, адреса их места жительства написаны полностью, заявления подписаны;

- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, дающих возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающих сомнения в законности предоставленных документов;

- документы не содержат серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истёк срок действия документа;
3) помогает заявителю оформить заявление на предоставление Муниципальной услуги;

4) предоставляет заявителю консультацию по порядку и срокам предоставления Муниципальной услуги;

5) в случае если представлены не все необходимые документы, указанные в пункте 6 раздела II настоящего Регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания Муниципальных услуг, или имеются замечания к оформлению документов, специалист администрации отказывает заявителю в приёме заявления о предоставлении Муниципальной услуги с объяснением причин.

4.3. При приёме документов на предоставление Муниципальной услуги общий максимальный срок приёма документов не может превышать 15 минут. 

4.4. В любое время с момента приёма документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления Муниципальной услуги по телефону либо непосредственно в МФЦ.

4.5. Заявление с принятым пакетом необходимых документов, указанных в пункте 6 раздела II Административного регламента, передается курьером МФЦ в администрацию для подготовки муниципальной услуги.

4.5.1. В случае представления заявителем документов, указанных в части 2 настоящей статьи, через многофункциональный центр срок принятия решения о выдаче акта или об отказе в выдаче акта (10 рабочих дней) исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в орган, осуществляющий согласование.

4.5.2. При получении запроса заявителя, специалист администрации устанавливает наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.5.3. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 (один) календарный день.

4.5.4. Результатом административной процедуры является получение специалистом МФЦ исполненных документов, предназначенных для выдачи заявителю.

4.6. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления Муниципальной услуги является подписание главой администрации или иным уполномоченным им должностным лицом соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту МФЦ, ответственному за выдачу документов.

4.6.1. Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, регистрирует документ результата предоставления Муниципальной услуги в соответствии с правилами делопроизводства и направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определён заявителем при подаче запроса (заявления), копия решения остаётся на хранении в администрации.

4.6.2. При вручении под роспись специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, делает запись в книге учёта выданных документов, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении документов в книге учёта. Специалист, ответственный за выдачу документов, выдаёт документы заявителю.
4.6.3. Общий срок выполнения административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

Раздел V
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок работников уполномоченными заместителями руководителей соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5.2. 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:

5.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утверждённым графиком) и внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

5.4. Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы муниципального образования город Краснодар, координирующим работу по вопросам городского хозяйства, топливно-энергетического комплекса и жилищным вопросам.

5.5. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в полугодие и не чаще одного раза в три месяца.


5.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

5.7. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

5.8. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

5.9. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.
Раздел VI
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
6.1. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего определено Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

6.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
6.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

6.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

6.3.3. 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, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.3.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

6.3.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6.3.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 6.3.5. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя - в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.3.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Глава 
Выселковского сельского поселения 

Выселковского района 

М.И.Хлыстун

ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 

услуги: «Выдача акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта индивидуального 

жилищного строительства, осуществляемому 

с привлечением средств материнского 

(семейного) капитала»
	
	

	
	от
	

	
	

	
	адрес:
	

	
	

	
	телефон
	

	
	

	Заявление

	

	Прошу выдать акт освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного

	строительства по адресу
	

	построенного на основании разрешения на строительство от
	

	N RU -
	
	.

	

	Приложение:

	

	
	
	
	"

	(дата)
	
	(подпись)
	


ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 

услуги: «Выдача акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта индивидуального 

жилищного строительства, осуществляемому 

с привлечением средств материнского 

(семейного) капитала»
_____________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

_____________________________________________

(уполномоченное лицо на проведение

_____________________________________________

освидетельствования)

"____" ______________ 20__ г.

Акт
освидетельствования проведения основных работ 
по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ 
по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с 
жилищным законодательством Российской Федерации
г. (пос., дер.) _________________



"___"______________20__г.

Объект капитального строительства (объект индивидуального жилищного

строительства) __________________________________________________________
________________________________________________________________________

(наименование, почтовый

________________________________________________________________________

или строительный адрес объекта капитального строительства)

________________________________________________________________________

(наименование конструкций: монтаж фундамента, возведение стен,

возведение кровли или проведение работ по реконструкции)

Сведения о застройщике или заказчике (представителе застройщика или заказчика)

(нужное подчеркнуть)

________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество,

________________________________________________________________________

паспортные данные, место проживания, телефон/факс)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о представительстве -

заполняется при наличии представителя застройщика или заказчика)

Сведения о выданном разрешении на строительство __________________________
(номер, дата выдачи

________________________________________________________________________

разрешения, наименование органа исполнительной власти или органа

________________________________________________________________________

местного самоуправления, выдавшего разрешение)

Сведения о лице, осуществляющем строительство (представителе лица,

осуществляющего строительство)

(нужное подчеркнуть)

________________________________________________________________________

(наименование, номер и дата

________________________________________________________________________

выдачи свидетельства о государственной регистрации, ОГРН, ИНН,

________________________________________________________________________

почтовые реквизиты, телефон/факс - для юридических лиц;

________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество, паспортные данные, место проживания,

________________________________________________________________________

телефон/факс - для физических лиц, номер и дата договора)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о представительстве -

заполняется при наличии

_______________________________________________________________________,

представителя лица, осуществляющего строительство)

а также иные представители лиц, участвующих в осмотре объекта

капитального строительства (объекта индивидуального жилищного

строительства):

________________________________________________________________________

(наименование, должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа

________________________________________________________________________

о представительстве)

Настоящий акт составлен о нижеследующем:

1. К освидетельствованию предъявлены следующие конструкции _____________

________________________________________________________________________

(перечень и краткая характеристика конструкций объекта капитального

строительства)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

2. Наименование проведенных работ:

2.1. Основные работы по строительству объекта капитального строительства

________________________________________________________________________

(наименование конструкций: монтаж фундамента, возведение стен,

возведение кровли)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

2.2. Проведенные работы по реконструкции объекта капитального

строительства

________________________________________________________________________

(наименование конструкций: монтаж фундамента, возведение стен,

возведение кровли)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

В результате проведенных работ по реконструкции объекта капитального

строительства общая площадь жилого помещения (жилых помещений)

увеличивается на _______ кв.м и после сдачи объекта капитального

строительства в эксплуатацию должна составить _________ кв.м.

3. Даты:

начала работ "__" ________________ 20__ г.

окончания работ "__" ________________ 20__ г.

4. Документ составлен в _______ экземплярах.

Приложения:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

5. Подписи:

Застройщик или заказчик (представитель застройщика или заказчика)

_________________________________


______________________

(ФИО застройщика или заказчика)




(подпись)
____________________________________________
______________________

(должность, фамилия, инициалы представителя


(подпись)
застройщика или заказчика)

Иные представители лиц, участвующих в осмотре объекта капитального

строительства (объекта индивидуального жилищного строительства)

____________________________________________
______________________

(наименование, должность, фамилия, инициалы)


(подпись)
____________________________________________
______________________

(наименование, должность, фамилия, инициалы)


(подпись)
____________________________________________
______________________

(наименование, должность, фамилия, инициалы)


(подпись)
____________________________________________
______________________

(наименование, должность, фамилия, инициалы)


(подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги: «Выдача акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта индивидуального 

жилищного строительства, осуществляемому 

с привлечением средств материнского 

(семейного) капитала»
Блок-схема 

процедуры подготовки акта освидетельствования 
проведения основных работ по строительству (реконструкции) 
объекта индивидуального жилищного строительства (далее - акт)

	1. Прием и первичная проверка заявления
и приложенных к нему документов

	
	
	
	

	при отсутствии замечаний к содержанию 
и оформлению документов
	при наличии замечаний к содержанию 
и оформлению документов

	
	
	
	

	2. Выдача расписки в получении документов и передача документов в Управление (в случае поступления заявления в МФЦ)
	Информирование заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и мерах по их устранению

	
	
	

	3. Регистрация заявления
	

	
	
	

	4. Осмотр объекта
	

	
	
	
	

	при отсутствии оснований для отказа в подготовке акта
	при наличии оснований для отказа в подготовке акта
	

	
	
	
	

	5. Составление акта
	Подготовка отказа 

в выдаче акта
	

	
	
	
	

	6. Регистрация акта
	Регистрация отказа 

в выдаче акта
	

	
	
	
	

	7. Передача акта или отказа в выдаче акта из Управления в МФЦ (в случае 

поступления заявления в МФЦ)
	

	
	
	

	8. Выдача заявителю акта или отказа 

в выдаче акта
	
































