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ЯРОСЛАВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОШЕХОНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

____30.  06.  2016_____                                                                                             № 502
г. Пошехонье

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче документа подтверждающего проведение основных работ по строительству( реконструкции) объекта  индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Администрации Пошехонского муниципального района от28.09.2015 года № 801 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг предоставляемых органами местного самоуправления Пошехонского муниципального района», в соответствии с п.2 ч. 4 ст. 26 Федерального закона 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией  Конвенции о правах инвалидов» руководствуясь статьей 27 Устава Пошехонского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче документа подтверждающего проведение основных работ по строительству( реконструкции) объекта  индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала (приложение).

2. Контроль за исполнением постановления возложить на Первого заместителя Главы Администрации Пошехонского муниципального района .

3. Постановление опубликовать в газете «Сельская новь».

Глава  Администрации

Пошехонского муниципального района                                   Н.Н. Белов

Утвержден 

постановлением Администрации

Пошехонского муниципального района

от_30.06.2016___№__502____
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по выдаче

документа, подтверждающего проведение основных работ по

строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного  строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по

выдаче документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству  (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с  привлечением средств материнского (семейного) капитала (далее – регламент)  разработан в целях оптимизации административных процедур, повышения качества  и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет порядок и  стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала (далее – муниципальная услуга). 

Регламент  также определяет особенности предоставления услуги через многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

1.2. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги выступает лицо,

получившее государственный сертификат на материнский (семейный) капитал, либо  его представитель (далее – заявитель).

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Структурным подразделением администрации Пошехонского  муниципального района, непосредственно предоставляющим муниципальную  услугу, является отдел ЖКХ, , архитектуры,  строительства, связи, транспорта и  энергетики  Администрации  Пошехонского муниципального района (далее по тексту –  Отдел).

Место нахождения: Ярославская область,  г. Пошехонье   пл. Свободы д. 9 

Почтовый адрес отдела: 152850. Ярославская обл., г. Пошехонье   пл. Свободы , д.9 .  

График работы отдела: понедельник - четверг: с 8.30 до  17.35, пятница: с 8.30  до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00. 

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочные телефоны:   (8-48546) 2-11-39
Адрес электронной почты: posh_adm@mail.ru
1.3.2. Муниципальная услуга предоставляется по принципу «одного окна» через государственное автономное учреждение Ярославской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных  услуг» (далее – многофункциональный центр, МФЦ).

Местонахождение: Пошехонье пл. Свободы д. 4.

Адрес сайта многофункционального центра в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://mfc76.ru

Адрес электронной почты МФЦ: mfc@mfc76.ru.

Информация о филиалах многофункционального центра размещена на сайте

многофункционального центра.

1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги, об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, формы и образцы документов, в том числе бланк заявления о выдаче документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала (далее по тексту –заявления) доступный для копирования и заполнения, в том числе в электронной форме, размещаются:

- на официальном сайте Администрации  Пошехонского  муниципального района в  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

http://www.adm.yar.ru/power/mest/poshekh/;
- на информационных стендах Отдела;

- на сайте многофункционального центра;

- в многофункциональном центре.

1.5. Предоставление информации заявителям по вопросам предоставления

муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

осуществляется:

- в устной форме при личном обращении в Отдел  или в многофункциональном центре;

- посредством телефонной связи: (48546) 2-11-39, приемное время:

вторник: физический лица с 9.00 до 12.00, юридические лица с 13.00 до 16.00;

четверг: юридические лица с 9.00 до 12.00, физические лица с 13.00 до 16.00;

- с использованием электронной почты: posh_adm@mail.ru;

- посредством почтового отправления: 152850 , Ярославская область, г.

Пошехонье , пл. Свободы д. 9.

Письменное обращение за информацией о порядке предоставления

муниципальной услуги должно быть рассмотрено не позднее 30 дней.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача документа,

подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Отдел ЖКХ, строительства, архитектуры, связи, транспорта и энергетики Администрации Пошехонского  муниципального района.

В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия с:

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр).

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоОтдела и организации, за исключением получения услуг, получения документов и информации,

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утверждённый решением Собрания Депутатов   Пошехонского муниципального района от 19.01.2012 г. № 271 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоОтдела  Пошехонского муниципального района».

2.3. Формы подачи заявления и получения результата предоставления услуги:

- очная форма – при личном присутствии заявителя в  или МФЦ;

- заочная форма – без личного присутствия заявителя (по почте, с

использованием электронной почты).

Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставление муниципальной услуги), указываются заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача

(направление) заявителю:

- акта 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 (далее – акт освидетельствования);

- мотивированного отказа в выдаче акта 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 (далее – мотивированный отказ в акте освидетельствования).

2.5. Подготовка и утверждение акта 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, осуществляется в течение 10 дней со дня поступления в Отдел заявления о выдаче документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала.

В рамках настоящего регламента срок, определенный днями, исчисляется в календарных днях, если срок не установлен в рабочих днях.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ

(Российская газета, № 290, 30.12.2004);

- Федеральный закон от 29.12.2004 №191-ФЗ «О введении в действие

Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», №290, 30.12.2004);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах

организации местного самоОтдела в Российской Федерации» («Собрание

законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», №168, 30.07.2010);

- Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Постановление Правительства РФ от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти  субъектов Российской Федерации, органами местного самоОтдела» («Собрание законодательства РФ», 03.10.2011, № 40, ст. 5559, изменения «Российская газета», № 303, 31.12.2012);

- Постановление Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления  государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 303, 31.12.2012, «Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (ч. 2), ст. 7932);

- Постановление Правительства РФ от 18 августа 2011 г. 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 Российской Федерации», 22.08.2010, N 34, ст. 4990);

- Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 17.06.2011 г. 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», 29.07.2011, N 165);

- Приказ Минэкономразвития России от 18.01.2012 № 13 «Об утверждении

примерной формы соглашения о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоОтдела» (Зарегистрировано в Минюсте России 20.03.2012 № 23527, Первоначальный текст документа опубликован в издании «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной

власти», № 19, 07.05.2012, изменения «Российская газета», № 139, 28.06.2013);

- настоящий регламент;

- Постановление Администрации Пошехонского муниципального района от 29.05.2015  № 801 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых ОМСУ Пошехонского муниципального района».

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Перечень документов, предоставляемых заявителем самостоятельно:

1) заявление установленной формы (Приложение № 1 к регламенту).

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя

заявителя (представляется оригинал для снятия копии);

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

4) правоустанавливающий документ на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.7.2. Перечень документов (сведений), подлежащих предоставлению в рамках  межведомственного информационного взаимодействия:

1) градостроительный план земельного участка;

2) разрешение на строительство.

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).

Заявитель вправе предоставить полный пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно.

Установленный выше перечень документов является исчерпывающим.

Орган, предоставляющий муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих

внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления  организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов, если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальных услуг.

2.8. Необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) ненадлежащее оформление заявления;

2) несоответствие прилагаемых документов документам, указанным в заявлении;

3) отсутствие у лица полномочий на подачу заявления.

Перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.

2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для принятия решения о мотивированном отказе в выдаче акта освидетельствования.

1) непредставление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

2) в ходе освидетельствования проведения основных работ по строительству

объекта индивидуального жилищного строительства установлено, что работы по монтажу фундамента, возведению стен и кровли не выполнены в полном объеме;

3) в ходе освидетельствования проведения основных работ по реконструкции

объекта индивидуального жилищного строительства установлено, что в результате таких работ общая площадь жилого помещения не увеличивается на менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации;

2.12. Возможность приостановления срока предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрена.

2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при

получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги.

Заявление, поданное в очной форме в Отдел, регистрируется  непосредственно при подаче соответствующего заявления в Отдел.

Порядок регистрации заявления, поданного в очной форме в МФЦ, определяется соглашением о взаимодействии с многофункциональным центром.

Заявление, поданное в заочной форме, регистрируется в день поступления заявления в Отдел.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
1) требования к прилегающей территории:

- на территории, прилегающей к объекту, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее десяти процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Стоянка, оборудованная для инвалидов, должна быть обозначена специальным дорожным знаком;

- доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2) требования к местам приема заявителей:

- служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов; 

- в здании созданы условия инвалидам для беспрепятственного доступа к месту приема заявителей, входы в здание оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски;

- сотрудники Администрации , предоставляющие муниципальную услугу, оказывают необходимую помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению услуги;

- в случае если невозможно полностью обеспечить доступность мест приема заявителей с учетом потребностей инвалидов, по предварительному обращению заявителя по номеру телефона, указанному в пункте 8  настоящего Административного регламента обеспечивается прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по месту жительства заявителя.

3) требования к местам для ожидания:

- места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

- места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

- в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

4) требования к местам для информирования заявителей:

- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде; 

- оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

- информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

- возможность получения услуги всеми способами, предусмотренные

законодательством, в том числе через Единый портал.

- отсутствие превышения срока предоставления муниципальной услуги

установленного пунктом 2.5 раздела 2 регламента;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей;

- взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги – 1(0).

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие

административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему

документов, в том числе через многофункциональный центр;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов,

осмотр объекта индивидуального жилищного строительства, подготовка документа,являющегося результатом муниципальной услуги;

- выдача (направление) заявителю документов являющихся результатом

оказания муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов, в том числе через многофункциональный центр.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел заявления с приложенными к нему документами о выдаче акта освидетельствования при личном обращении заявителя в Отдел или многофункциональный центр, путем почтового отправления, либо по электронной  почте.

Ответственным за выполнение административной процедуры является архитектор. При проведении первичной проверки архитектор :

- проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя либо полномочия представителя;

- проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие

представленных документов документам, указанным в заявлении;

- сличает копии представленных документов с оригиналами, выполняет на

копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамм «копия верна»), заверяет своей подписью.

При установлении факта ненадлежащего оформления заявления и

приложенных к нему документов, либо заявления подано не уполномоченным лицом, заявление и приложенные к нему документы не принимаются на основании пункта 2.9. регламента.

В случае поступления в Отдел заявления на оказание муниципальной услуги и документов через многофункциональный центр, архитектор  регистрирует заявление в порядке, установленном правилами внутреннего документооборота Отдела , фиксирует сведения о заявителе (номер дела) и дату  поступления пакета документов в МФЦ.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, проведение осмотра объекта индивидуального жилищного строительства, подготовка результата муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются архитектор .

Архитектор :

- формирует запросы в рамках межведомственного информационного

взаимодействия (путем заполнения интерактивных форм) в соответствии с

требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Запросы формируются и направляются в день регистрации заявления.

Межведомственное взаимодействие осуществляется в электронной форме с

использованием системы межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу, подведомственной государственному органу организации, участвующей в предоставлении государственных и муниципальных услуг, либо многофункционального центра в случаях, предусмотренных соглашением о взаимодействии.

Направление межведомственного запроса на бумажном носителе допускается в случае невозможности направления запроса в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов либо неработоспособностью каналов связи, обеспечивающих доступ к сервисам.

Ответы на указанные межведомственные запросы готовятся и направляются соответствующими уполномоченными органами в срок, не превышающий пяти рабочих дней.

- проводит проверку полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах, в том числе полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

- проводит в присутствии заявителя осмотр объекта индивидуального жилищного строительства, определяет объем выполнения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или реконструкции объектов индивидуального строительства с осуществлением обмеров для определения площади;

- при наличии оснований, указанных в пункте 2.9, 2.11 регламента, осуществляет подготовку мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

- при отсутствии оснований, указанных в пункте 2.9, 2.11 регламента, осуществляет подготовку акта освидетельствования;

Подготовленный акт освидетельствования с заявлением и приложенными документами для согласования  либо согласовывает мотивированный отказ в выдаче акта освидетельствования..

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 6 дней.

3.4. Выдача (направление) заявителю документов являющихся результатом оказания муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является получение утвержденного акта освидетельствования либо подписанного мотивированного отказа в выдаче акта освидетельствования.

Ответственными за выполнение административной процедуры является Архитектор, который  в течение 1 дня с момента получения документов являющихся результатом оказания муниципальной услуги вносит сведения об акте освидетельствования в Журнал учета выданных актов освидетельствования или  мотивированных отказов в выдаче акта освидетельствования (далее – Журнал учета).

Архитектор  уведомляет заявителя по телефону, указанному в заявлении, либо любым иным доступным способом, о готовности акта освидетельствования либо о мотивированном отказе в выдаче акта освидетельствования и назначает дату и время выдачи заявителю документа,

являющегося результатом оказания муниципальной услуги, в пределах срока исполнения настоящей административной процедуры.

Архитектор  выдает с отметкой в Журнале учета явившемуся заявителю, представителю заявителя, акт освидетельствования либо мотивированный отказ в выдаче акта освидетельствования.

В случае неявки заявителя, представителя заявителя, в назначенный день результат предоставления муниципальной услуги передается на хранение в архив  Отдела  , о чем в Журнал учета вносится соответствующая запись.

В случае, если в заявлении (запросе) заявителем указано на получение результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре (при условии если заявление на оказание муниципальной услуги было подано через  многофункциональный центр), Отдел обеспечивает предоставление в  многофункциональный центр для выдачи заявителю документов, являющихся  результатом оказания муниципальной услуги, в срок, предусмотренный соглашением о взаимодействии.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.

3.6.1. Прием и обработка заявления с приложенными к нему документами на предоставление муниципальной услуги.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты МФЦ.

При проверке документов специалист МФЦ устанавливает личность заявителя  на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также проверяет соответствие копий представленных документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, а в случае обращения представителя заявителя - личность и полномочия представителя, удостоверяется в соответствии представленных документов требованиям, установленным нормативно-правовыми актами, регламентирующими предоставление услуги.

При выявлении фактов несоответствия представленных документов

требованиям, установленным нормативно-правовыми актами, регламентирующими предоставление услуги, специалист МФЦ уведомляет заявителя о возможном наличии препятствий для предоставления услуги, разъясняет заявителю содержание недостатков, выявленных в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Если указанные недостатки можно устранить непосредственно в многофункциональном центре, специалист МФЦ разъясняет заявителю возможности их устранения.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9. регламента, документы принимаются и регистрируются в автоматизированной информационной системе МФЦ, формируется расписка в приеме документов в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю, второй хранится в многофункциональном центре.

Принятый комплект документов с сопроводительными документами передается в Отдел в сроки, установленные Соглашением о взаимодействии.

3.6.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ.

Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя в многофункциональный центр осуществляется работником многофункционального центра, ответственным за выдачу документов в соответствии с соглашением о взаимодействии.

4. Формы контроля за исполнением регламента.

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением

положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела  непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путём организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной  услуги. По результатам проверок начальник Отдела даёт указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку

ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения и  действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Оценка полноты и качества предоставления муниципальной услуги и

последующий контроль за исполнением регламента осуществляется начальником Отдела и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки исполнения регламента осуществляются начальником Отдела в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.

Внеплановые проверки осуществляются начальником Отдела при наличии жалоб на исполнение Административного регламента.

4.3. Персональная ответственность исполнителя закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проверок лица, допустившие нарушение требований регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль за соблюдением законодательства при предоставлении муниципальной услуги осуществляется уполномоченными органами  государственной власти в порядке, установленном законодательством.

4.5. Контроль за условиями и организацией предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии.

4.6. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций устанавливаются действующим  законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, а также должностных лиц и муниципальных служащих Отдела.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) Отдела, должностного лица Отдела (исполнителя), муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Жалоба подается лично в Отдел либо в МФЦ, также может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет: официального сайта Администрации Пошехонского муниципального  района, через МФЦ, а также через Единый портал.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в Отдел, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Отделом (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня  поступления жалобы.

В случае, если жалобу подает представитель заявителя, он представляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в данном пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3. Отдел обеспечивает:

- оснащение мест приема жалоб стульями, столом, информационным стендом, писчей бумагой и письменными принадлежностями;

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на Едином портале;

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование Отдела, фамилию, имя, отчество должностного лица

Отдела, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела,

должностного лица Отдела либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) Отдела, должностного лица Отдела либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит регистрации не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления.

5.6. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Правительством РФ, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, либо в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Отдел принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,

исправления допущенных Отделом 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 Ярославской области, а также в иных формах. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Отдел отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда в отношении аналогичной жалобы о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения, принятого ранее этим же Отделом по результатам рассмотрения жалобы в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.9. В случае, если в компетенцию Отдела не входит принятие решения в отношении жалобы, Отдел в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 данного раздела регламента, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

5.11. 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.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы нарушения установленного нормативными правовыми актами Ярославской области или муниципальными правовыми актами Пошехонского муниципального района порядка предоставления государственных и муниципальных услуг имеющиеся материалы незамедлительно направляются в агентство по государственным услугам Ярославской области.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги по выдаче документа, подтверждающего

проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта

индивидуального жилищного строительства с привлечением средств

материнского (семейного) капитала
В администрацию Пошехонского муниципального района

(ФИО – для граждан; полное наименование, место нахождения,

ОГРН, ИНН, ФИО, должность руководителя – для юридического лица)

(почтовый индекс и адрес, телефон)

в лице представителя (в случае представительства)_____________________

(ФИО, наименование и реквизиты документа, на основании которого

он действует)

Заявление

о выдаче акта освидетельствования

Прошу выдать акт освидетельствования проведения основных работ по

___________________ объекта индивидуального жилищного строительства,
(строительству/реконструкции)  расположенного по адресу:__________________
(полный адрес построенного, реконструированного  объекта капитального строительства)

Строительство (реконструкция) осуществлялось на основании

(наименование документа)

от " " 20 г. №

К освидетельствованию предъявлены следующие конструкции:

Фундамент

(краткая характеристика конструкций)

Стены

(краткая характеристика конструкций)

Кровля

(краткая характеристика конструкций)

В случае проведения реконструкции:

1) количество зарегистрированных_____________чел.;

2) площадь дома:

- до реконструкции_____________кв. м;

- после реконструкции_____________кв. м;

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 лице (представителе лица), осуществляющем

__________________________

(строительство/реконструкцию)

____________________________________________________________________

(для юридических лиц: наименование, номер и дата

__________________________________________________________________
выдачи свидетельства о государственной регистрации, ОГРН, ИНН,

_________________________________________________________________
почтовые реквизиты, телефон/факс)

__________________________________________________________________
(для физических лиц: фамилия, имя, отчество, паспортные данные, телефон/факс, номер и дата договора)

__________________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о представительстве - заполняется при наличии представителя лица, осуществляющего строительство/реконструкцию)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Приложение:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О

персональных данных» даю согласие на обработку (систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление и изменение), использование, в том числе передачу, обезличивание, уничтожение), моих персональных данных, включающих фамилию, имя отчество, дату рождения, паспортные данные, адрес проживания, контактный телефон, с целью принятия решения по моему заявлению.

Результат оказания муниципальной услуги прошу:

__________________________________________________________________

(выдать лично в Управлении, в МФЦ (при подаче заявления через МФЦ);

отправить по почте, по электронной почте)

«___» __________ 20 __ г. __________ ______________________________

(дата) (подпись) (расшифровка подписи)

Документы принял ___________________________________________________

 (ФИО, должность)

«___» __________ 20 __ г. __________ ______________________________

(дата) (подпись) (расшифровка подписи)

Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче

документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству

(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с

привлечением средств материнского (семейного) капитала
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Приложение № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче

документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству

(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с

привлечением средств материнского (семейного) капитала
Журнал учета выданных актов освидетельствования или мотивированных отказов в выдаче акта освидетельствования

	№

п/п


	Заявитель

(ФИО, адрес

проживания)
	Наименование объекта,

проведенные работы

(строительство/реконструкция)


	Адрес объекта
	Дата выдачи

документа


	Получил

(дата, подпись)
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