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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

СТАРОМИНСКИЙ РАЙОН 

от   _________                                                                                            № _______
ст-ца Староминская

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечение средств материнского (семейного) капитала» 

	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления правительства РФ от 18 августа 2011 года №686 «Об утверждении Правил выдачи документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала», Приказа Министерства регионального развития РФ от 17 июня 2011 года №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 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 РФ»,  руководствуясь статьей  31   Устава   муниципального   образования   Староминский район, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечение средств материнского (семейного) капитала» (прилагается).
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования, начальника управления по вопросам архитектуры администрации муниципального образования Староминский район А.Л. Кухтина.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава муниципального образования                                              В.В. Горб


	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Староминский район

от ________ № _____



Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечение средств материнского (семейного) капитала»
I. Общие положения
1.1.
Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1.Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечение средств материнского (семейного) капитала (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечение средств материнского (семейного) капитала (далее — муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.1. Заявителем или получателем настоящей муниципальной услуги являются: 
юридическое или физическое лицо, которое обеспечило на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, в том числе представитель указанных лиц (далее – представитель), действующий на основании оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий по получению муниципальной услуги.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги. 
1.3.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального образования Староминский район, непосредственно отдел архитектуры и градостроительства управления по вопросам архитектуры администрации муниципального образования Староминский район (далее – Отдел).
1.3.2 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляют: 

  -непосредственно  Отдел;
  -муниципальное казенное учреждение «Староминский районный многофункциональный центр  по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). 
1.3.3. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

- по телефонам: 5-71-48(телефон Отдела),4-34-08 (телефон МФЦ);
- на информационных стендах,

- при личном обращении;
- в информационно-телекоммуникационных сети «Интернет» на официальном сайте администрации муниципального образования Староминский район adm.starominska.ru. и на сайте МФЦ- starmin.e-mfc.ru, с использованием государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (на официальном Интернет-сайте: pgu.krasnodar.ru; мобильная версия портала: mpgu.krasnodar.ru).

- публикации в районной газете «Степная новь»;

- на информационном стенде в Отделе.
-в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).
- с использованием федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http://www.pgu.krasnodar.ru (далее – Портал).

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.
Часы приема в Отделе:
Вторник- 9.00-12.00

Четверг-13.00-16.00
1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела или МФЦ (далее – специалисты) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.
При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменной виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время. 

1.3.5. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;
- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.3.6. Сведения о месте нахождения администрации муниципального образования Староминский район и Отдела, МФЦ, а также государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений представлены в приложении №1 к настоящему административному регламенту, а также на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Староминский район adm.starominska.ru.
1.3.7. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы по предоставлению муниципальной услуги, размещаются в здании при входе в администрацию муниципального образования Староминский район. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги представлены следующие материалы:

место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса Интернет-сайтов органов, принимающих участие в оказании услуги;

перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;

описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

1.3.8. Информационные материалы, указанные в п.1.3.7. настоящего административного регламента, должны быть размещены на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Староминский район. Кроме указанных информационных материалов на сайтах размещаются также бланки документов, необходимых для заполнения.
1.3.9. Получение заявителем информации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

При наличии технических возможностей, использование заявителем Портала обеспечит:

1) возможность получения заявителем сведений о муниципальной услуге; 

2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

3) возможность при направлении заявления в форме электронного документа представления заявителю электронного уведомления, подтверждающего прием заявления к рассмотрению (в случае направления заявления в электронной форме);

4) возможность для заявителей осуществлять с использованием Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги (в случае направления заявления в электронном виде);

5) возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.
II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги: «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечение средств материнского (семейного) капитала».
2.2. Муниципальную услугу по выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечение средств материнского (семейного) капитала предоставляет администрация муниципального образования Староминский, непосредственно Отдел.
При предоставлении муниципальной услуги участвуют:

· Староминский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю; 
· МФЦ.

Адреса и телефоны указаны в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.
2.3.
Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства (далее – Акт).
2) отказ в выдаче Акта.

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет Отдел и МФЦ.

2.4.Отдел в течение десяти дней со дня получения заявления о выдаче акта предоставляет либо отказывает в предоставлении муниципальной услуги. 
2.5.
Предоставление муниципальной услуги по выдаче Акта осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 29 декабря 2004 года №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
· Федеральным законом от 24 июля 2007 года №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости». 
· Постановления правительства РФ от 18 августа 2011 года №686 «Об утверждении Правил выдачи документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала»; 

· Приказа Министерства регионального развития РФ от 17 июня 2011 года №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 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 РФ». 
2.6. Условия предоставления муниципальной услуги:

2.6.1.
Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

- для выдачи Акта освидетельствования застройщик, получивший государственный сертификат на материнский (семейный) капитал, обращается в Отдел с заявлением (приложение №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).

2.6.3. В соответствии с пунктом 1, 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Отдел не вправе требовать от заявителя:

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

· предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.6.6. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов.

2.7. Перечень оснований для отказа в выдаче Акта:
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.

2.8.
При обнаружении исполнителем, ответственным за принятие решения о выдаче Акта, одного из вышеуказанных оснований составляется уведомление об отказе.
2.9. Отказ должен содержать основания, по которым запрашиваемый акт не может быть предоставлен, дату принятия решения о таком отказе.

 2.10. В десятидневный срок, ответственный исполнитель уведомляет заявителя об отказе в выдаче Акта.

2.11. Отказ в выдаче Акта может быть обжалован в судебном порядке.

2.13. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.
2.14. Отдел осуществляет выдачу Акта без взимания платы.
2.16. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления данной услуги не должно превышать 15 минут.
2.17. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 дня со дня подачи заявителем заявления о выдаче разрешения ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства а.

2.18. Требования к помещению, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставлении муниципальной услуги:
2.19.1. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Отдела и МФЦ, размещаются при входе в помещения Отдела и МФЦ.
2.19.2. Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях Отдела с учетом требований к оборудованию мест приема граждан, мест ожидания, мест получения информации и мест написания обращения,  в том числе  к обеспечению доступности для инвалидов (вступает в силу с 1 января 2016 года) в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.19.3. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03.

2.19.4. Рабочие места уполномоченных должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.


2.19.5. Места для проведения личного приема граждан оборудуются системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой медицинской помощи, питьевой водой и разовыми стаканчиками.
49. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
    
2.19.6. Уполномоченное должностное лицо, осуществляющее личный прием, обеспечивается табличкой, содержащей сведения о его фамилии, имени, отчестве  и должности.

2.20. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
· укомплектованность органа власти специалистами и их квалификация;

· техническое оснащение органа власти (оборудование, приборы, аппаратура);

· размещение информационных материалов на сайте администрации в сети Интернет;
· размещение информационных материалов на стендах;

· предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги  (в письменной форме на основании письменного обращения (почтой, электронной почтой, факсимильной связью); в устной форме при личном обращении; в устной форме по телефону). Все консультации являются бесплатными;
· достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения; 

· полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения; 

· наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах; 

· удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
2.21.1.Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.21.2.Обеспечение возможности получения и копирования заявителями на официальном сайте администрации и на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде. 

2.21.3. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода предоставления муниципальной услуги. 

2.21.4.Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме.
При подаче заявления в электронном виде с использованием Портала http://www.gosuslugi.ru и http://www.pgu.krasnodar.ru:

1) сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на Портале (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

2) передача заявления осуществляется посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в Отдел;

3) ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала;

4) уведомление об отказе в приеме заявления в электронном виде к рассмотрению должно содержать информацию о причинах отказа со ссылкой на пункт Административного регламента;

5) уведомление о приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию о регистрации заявления, о сроке рассмотрения заявления и перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения муниципальной услуги;

6) заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после направления заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению;

7) срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления;

8) принятое заявление, направленное в электронном виде распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета входящих документов и передается ответственному специалисту для рассмотрения;

9)заявителю направляется уведомление (на указанный заявителем электронный адрес) о возможности предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и первичная проверка заявления и приложенных к нему документов;

2) осмотр объекта индивидуального жилищного строительства;

3) составление Акта освидетельствования или подготовка отказа в выдаче Акта освидетельствования;

4) выдача заявителю Акта освидетельствования или отказа в выдаче Акта освидетельствования.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является подача застройщиком заявления о выдаче Акта освидетельствования:

1) в виде письменного заявления согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

2) в электронном виде с использованием Портала.
3.2.2 Должностными лицами, ответственными за прием и первичную проверку заявления и приложенных к нему документов, являются сотрудники Отдела, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций.

 Прием заявлений на выдачу Акта освидетельствования осуществляется еженедельно по приемным дням.

3.2.3. При обращении заявителя в Отдел с письменным заявлением:

1) должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия;

2) при отсутствии у заявителя надлежащим образом оформленного письменного заявления должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, помогает заявителю в оформлении заявления.

3) в случае несоответствия документов, предоставленных заявителем непосредственно в Отдел, требованиям настоящего Административного регламента должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, сообщает заявителю о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

3.2.4. Результатом административной процедуры приема и первичной проверки заявления и приложенных к нему документов является:

- регистрация заявления, либо сообщение заявителю о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, с объяснением содержания выявленных недостатков в представленных документах и предложением к принятию мер по их устранению. 
3.2.5. Продолжительность приема и первичной проверки заявления и приложенных к нему документов не должна превышать 20 минут.
3.2.6. При подаче заявления в электронном виде с использованием Портала http://www.gosuslugi.ru и http://www.pgu.krasnodar.ru:

1) сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на Портале (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);
2) передача заявления осуществляется посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в Управление;

3) ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала;

4) уведомление об отказе в приеме заявления в электронном виде к рассмотрению должно содержать информацию о причинах отказа со ссылкой на пункт Административного регламента;
5) уведомление о приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию о регистрации заявления, о сроке рассмотрения заявления и перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения муниципальной услуги;

6) заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после направления заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению;
7) срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления;
8) принятое заявление, направленное в электронном виде распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета входящих документов и передается ответственному специалисту для рассмотрения.
3.3.Осмотр объекта индивидуального жилищного строительства
3.3.1. Осмотр объекта индивидуального жилищного строительства осуществляется ответственными специалистами.

3.3.2. В ходе осмотра объекта устанавливается проведение основных работ по строительству, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен, возведение кровли), а также размер, на который общая площадь жилого помещения (жилых помещений) увеличится в результате реконструкции.

3.3.3. Осмотр объекта индивидуального жилищного строительства проводится в присутствии заявителя или его представителя.
3.3.4. При проведении осмотра могут осуществляться обмеры и обследования освидетельствуемого объекта.
3.3.5. Результатом административной процедуры осмотра объекта индивидуального жилищного строительства является установление фактов, подтверждающих:

1) выполнение или невыполнение в полном объеме основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства;

2) увеличение или отсутствие увеличения (либо увеличение менее чем на учетную норму площади жилого помещения) общей площади жилого помещения (жилых помещений) в результате реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства.

3.3.6. Результат указанной административной процедуры является основанием для составления Акта освидетельствования или подготовки отказа в выдаче Акта освидетельствования.

3.3.7. Осмотр объекта проводится в течение двух рабочих дней.

3.4.Составление Акта освидетельствования или подготовка отказа в выдаче Акта освидетельствования.
3.4.1. Составление Акта освидетельствования или подготовку отказа в выдаче Акта освидетельствования осуществляют ответственные специалисты.

3.4.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, уполномоченное должностное лицо составляет Акт освидетельствования, а при наличии таких оснований – отказ в выдаче Акта освидетельствования с указанием причин отказа.

3.4.3. Акт освидетельствования подписывается лицами, принимавшими участие в осмотре объекта индивидуального жилищного строительства, и утверждается уполномоченным должностным лицом.

3.4.4. Отказ в выдаче Акта освидетельствования подписывается главой муниципального образования Староминский район.

3.4.6. Акт освидетельствования составляется в двух экземплярах, один из которых хранится в архиве Отдела, другой выдается застройщику.

3.4.7. Результатом административной процедуры является составление Акта освидетельствования или подготовка отказа в выдаче Акта освидетельствования. Результат указанной административной процедуры является основанием для начала административной процедуры регистрации Акта освидетельствования или отказа в выдаче Акта освидетельствования.
3.4.8. Составление Акта освидетельствования или подготовка отказа в выдаче Акта освидетельствования осуществляются не позднее, чем за 2 дня до истечения установленного десятидневного срока предоставления муниципальной услуги.

3.5.Выдача заявителю Акта освидетельствования или отказа в выдаче Акта освидетельствования

3.5.1Выдачу заявителю Акта освидетельствования или отказа в выдаче Акта освидетельствования осуществляют ответственные должностные лица Отдела.

3.5.2 Акт освидетельствования или отказ в выдаче Акта освидетельствования выдается заявителю или его представителю лично либо направляется заказным письмом с уведомлением.

3.5.3.  Должностное лицо Отдела устанавливает личность заявителя и проверяет его полномочия. Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью в соответствующей графе журнала учета выданных Актов освидетельствования.

3.5.4. Результатом административной процедуры выдачи заявителю Акта освидетельствования или отказа в выдаче Акта освидетельствования является передача заявителю результата муниципальной услуги.

3.5.6. Выдача Акта освидетельствования или отказа в выдаче Акта освидетельствования осуществляется по первому требованию заявителя в приемное время.

3.6. 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 Акта или отказа в выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства с указанием причины.

Описание административных процедур.

 3.6.1.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 № 1 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 заявления и 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) МФЦ 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.

3.6.2. 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 (через курьера 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 Акт 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.

д) результат административной процедуры:

- выдача разрешения Акта;

- выдача отказа с указанием причины.

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- роспись заявителя во втором экземпляре расписки.
3.7.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 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Описание административных процедур.

 3.7.1. В электронной форме через Портал, при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

2) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений ответственным специалистом с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через Портал;

3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

4) взаимодействие Отделом с организациями, указанными в пункте 2.2. настоящего Административного регламента;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если такая возможность установлена действующим законодательством.   
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, осуществляется  и принятием решений осуществляется начальником отдела архитектуры, и градостроительства управления по вопросам архитектуры администрации муниципального образования Староминский район, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов;

4.3. Специалисты, задействованные в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков  и последовательности совершения административных действий при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

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

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.6. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений не предусмотрен.

4.7. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края и муниципальных актов.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в случаях:

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказа 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) отказа 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) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7)отказа 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.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. Жалоба на решения и (или) действия (бездействия)  должностных лиц Отдела подается начальнику Отдела архитектуры и градостроительства. Жалобы на решения, принятые руководителем Отдела, подаются в администрацию муниципального образования Староминский район на имя главы муниципального  образования Староминский район.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через Муниципальное казенное учреждение «Староминский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг», с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальный сайт муниципального образования Староминский район, расположенный по адресу http://adm.starominska.ru/, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, должностного лица Отдела;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела,  должностного лица Отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Поступившая жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела 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. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) Жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 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) В удовлетворении  жалобы  отказывается.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. 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.
Начальник отдела архитектуры и градостроительства
управления по вопросам архитектура администрации 

муниципального образования Староминский район                     С.Н. Романенко                                                    

ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному 

регламенту предоставления муниципальной услуги:

«Подготовка актов освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального 
жилищного строительства»

«Начальнику отдела архитектуры и градостроительства управления по вопросам архитектуры администрации муниципального образования Староминский район
от _____________________________

_______________________________,

адрес:__________________________

_______________________________

телефон________________________

З А Я В Л Е Н И Е

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





















,

построенного на основании разрешения на строительство от _________________  №__________________.

___________________                                                      _____________________»

                 (дата)                                                                                                 (подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к административному регламенту

по предоставлению 

муниципальной услуги:

«Подготовка актов освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального 
жилищного строительства»
«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 Отдел (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 Отдела в МФЦ (в случае поступления заявления в МФЦ)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	Выдача заявителю акта или отказа в выдаче акта»
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ №3

к административному регламенту

по предоставлению 

муниципальной услуги:

«Подготовка актов освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального 
жилищного строительства»
Сведения 

об уполномоченном органе, имеющем право на выдачу актов освидетельствования проведения работ по строительству(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, а также государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

	№
	Наименование органа
	Место нахождения
	Почтовый адрес
	Номера телефонов для справок
	Адреса электронной почты для справок, веб-сайт

	1.
	Староминский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю 


	353600 Краснодарский край, Староминский район, ст. Староминская, ул. Кольцовская, 25


	353600 Краснодарский край, Староминский район, ст. Староминская, ул. Кольцовская, 25


	тел.:(86153)5-54-71
	

	2.
	Администрация муниципального образования Староминский район
	353600 Краснодарский край, Староминский район, ст. Староминская, ул. Красная, 13


	353600 Краснодарский край, Староминский район, ст. Староминская, ул. Красная, 13


	тел.:(86153)5-71-48

факс: (86153)5-71-48
	adm.starominska.ru

	3.
	Муниципальное казенное учреждение «Староминский районный многофункциональный центр  по предоставлению государственных и муниципальных услуг»
	353600 Краснодарский край, Староминский район, ст. Староминская, ул. Коммунаров, 86


	353600 Краснодарский край, Староминский район, ст. Староминская, ул. Коммунаров, 86


	тел.:(86153) 4-34-08 
	starmin.e-mfc.ru.
























































