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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

СТАРОМИНСКИЙ РАЙОН 

от ____________                                                                            № _____

ст-ца Староминская

О внесении изменений  в приложение к постановлению администрации муниципального образования Староминский район от 20 сентября 2012 года №1710 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства» 
В соответствии с Правилами организации деятельности многофункциональных центров, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2013 года № 1376 « Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», приказа МКУ «МФЦ» от 14 июля 2014 года № 164 «Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка муниципального казенного учреждения «Староминский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»,  с учетом требований протеста прокурора Староминского района № 7-4-2014/19528 от 14 августа 2014 года, руководствуясь статьей 30 Устава   муниципального    образования    Староминский  район, 
 п о с т а н о в л я ю:

1.  В Приложение №1 к постановлению администрации муниципального образования Староминский район от 20 сентября 2012 года №1710 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства», внести следующие изменения:
1.1. Абзац 2 в пункте 1.3.3.  раздела I Приложения изложить в новой редакции:
«Часы работы МФЦ:

Понедельник, вторник, четверг - 8.00-17.00,перерыв 12.30-13.30
Среда-8.00-20.00,перерыв 12.30-13.30

Пятница-8.00-16.00,перерыв 12.30-13.30

Суббота-8.00-12.00.»

1.2. Название раздела III приложения №1 дополнить словами «.., а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах». 
1.3. Раздел III Приложения  дополнить пунктами:
 «3.7. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги, копирование и сканирование документов, информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в МФЦ осуществляются бесплатно. 
МФЦ осуществляют:

1.прием и регистрацию заявления от заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

 2.выдача разрешения на ввод или отказа в выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства с указанием причины;

Описание административных процедур.

 3.7.1.Описание административной процедуры «Прием и регистрация заявления» в МФЦ:

а) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является личное обращение заявителя (его представителя) в
МФЦ с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги и подача заявления по форме согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту;

б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист МФЦ, в должностные обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций.

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

- прием и регистрация заявления сотрудником МФЦ, передача его в Отдел.

       Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий  личность, проверяет   полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
2)
проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

 3) проверяет  соответствие  представленных документов установленным требованиям, удостоверясь в том, что:
-документы   в   установленных   законодательством   случаях   нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
-тексты документов написаны разборчиво;
-фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;
-в  документах нет подчисток,  приписок,  зачеркнутых  слов  и  иных  не оговоренных в них исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
4) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
5)  при соответствии документов указанным требованиям снимает копии с предоставленных оригиналов и заверяет копии своей росписью.
6)
при соответствии документов указанным требованиям оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в двух экземплярах, в которой указываются:
· дата представления документов;
· перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

· количество   экземпляров    каждого    из   представленных   документов (подлинных экземпляров и их копий);

· максимальный срок оказания муниципальной услуги;
· фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;
· иные данные;
7)
передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр остается в МФЦ.

При реализации своих обязанностей должностное лицо МФЦ не вправе требовать от заявителя документы и информацию, которые не предусмотрены настоящим административным регламентом.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:
· о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
· о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Заявление с документами регистрируется в электронной системе документооборота МФЦ. Ответственность за достоверность записей в данной системе документооборота несет должностное лицо МФЦ.

Максимальный срок исполнения данного действия составляет 30 мин.

Принятые заявление и документы для предоставления муниципальной услуги направляется МФЦ в администрацию муниципального образования Староминский район, непосредственно должностному лицу Отдела, ответственному за исполнение муниципальной услуги, для их регистрации в книге регистрации заявлений.

Общий срок административной процедуры 2 дня. 


г) критерий принятия решения: наличие заявления.

д) результат административной процедуры:

- прием и регистрация заявления в реестре регистрации заявлений.

е)способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- запись в реестре регистрации заявлений.

3.7.2. Описание административной процедуры «Выдача разрешения на ввод или отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием причины» в МФЦ:

а) юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие подготовленного разрешения на ввод и подписанной начальником Отдела или отказ его в получении. 

 Специалист Отдела направляет в МФЦ  готовые документы непосредственно должностному лицу МФЦ, ответственному за выдачу  информации. 
б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист МФЦ, в должностные обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций.

в) содержание каждого административного действия специалиста, ответственного за выполнение работ по выдаче, входящего в состав административной процедуры.

Специалист МФЦ извещает по телефону или по почте (если нет телефона) заявителя о необходимости получить документы лично в руки. 

При выдаче документов заявителю специалист МФЦ:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий  личность, проверяет   полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2)Заявитель или его доверенное лицо получают разрешение на ввод или отказ в его получении с указанием причины.
3)Заявитель или его доверенное лицо расписываются во втором  экземпляре расписки.

Общий срок административной процедуры 2 дня. 

г) критерий принятия решения: наличие подготовленных и подписанных документов начальником Отдела.

д) результат административной процедуры:

- выдача разрешения на ввод;
- выдача отказа с указанием причины.

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- роспись заявителя во втором экземпляре расписки.

3.8. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляются в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
Описание административных процедур.

 3.8.1. Описание административной процедуры «Прием, регистрация  и рассмотрение заявления»:
а) юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является подача заявления на сайт МФЦ - starmin.e-mfc.ru или на электронную почту Отдела  stm-muuag@mail.ru.

б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист МФЦ и Отдела, в должностные обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций.

 в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

Описание административной процедуры «Прием, регистрация и рассмотрение заявления»:
Документы рассматриваются специалистом (срок рассмотрения-5 рабочих дней):
- в случае некорректного предоставления сведений или отсутствия необходимых документов, заявителю отправляется (на указанный заявителем электронный адрес) уведомление с разъяснениями.

 - в случае если заявление и документы поданы в форме электронных документов в форме электронных документов и подписаны электронной подписью, решение о приеме или отказе заявления и документов принимается в порядке, установленном настоящим административным регламентом.
- в случае если заявление и документы не подписаны, заявителю или его представителю в форме электронного документа направляется уведомление о возможности предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа (срок принятия решения – 5 рабочих дней), а также направляется уведомление о приеме заявления, в котором указывается график приема заявителя или его представителя в пределах 30 календарных дней со дня обращения. 
Заявитель или его представитель определяет дату и время личного приема для сверки документов и подписания заявления, подданных в форме электронных документов.

В случае неявки заявителя или его представителя в определенные в пределах графика день и время личного приема, заявление и документы, поданные в форме электронных документов, неподписанные электронной подписью, считаются неподтвержденными. В этом случае заявитель или его представитель вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 
Уведомление о приеме заявления направляется с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы в форме электронных документов.

Днем обращения в случае подачи заявления и документов в форме электронных документов считается дата регистрации в Отделе заявления и документов, подписанных электронной подписью или подписанных лично заявителем, если документы не подписаны электронной подписью. 
Общий срок административной процедуры 5 дней. 

г) критерий принятия решения: наличие заявления.

д) результат административной процедуры:

- прием и регистрация заявления в журнале учета заявлений.

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- запись в журнале регистрации заявлений.»
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы, начальника управления по вопросам архитектуры  муниципального образования Староминский район А.Л. Кухтина.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования 
Староминский район                                                                              В.В. Горб
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