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Утвержден
постановлением Администрации

муниципального образования

«Шарканский район»

№ 847 от 30 ноября  2020 года
Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги
«Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта  индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала»
I. Общие положения
1. Административный регламент Администрации муниципального образования «Шарканский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта  индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала» (далее – Административный регламент) - это муниципальный  правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт её предоставления.

2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, получившие государственный сертификат на матаринский (семейный) капитал и обеспечивающие строительство (реконструкцию) объекта индивидуального жилищного строительства, с привлечением средств материнского (семейного) капитала.
От имени заявителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обращаться их  законные представители на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3. Регламент также устанавливает порядок взаимодействия структурных подразделений Администрации, их должностных лиц, многофункциональным центром Шарканского района филиала «Воткинский» АУ «МФЦ УР» (далее – МФЦ) между собой и с заявителями, направления межведомственных запросов при предоставлении муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала».
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

4. Информация о месте нахождения, графике работы, номере телефона для справок, адресе электронной почты Администрации:

Местонахождение отдела строительства и ЖКХ Администрации муниципального образования «Шарканский район»: 427070, Удмуртская Республика, Шарканский район, с. Шаркан, ул. Ленина, д.14, каб.55, 57.

График приема заявителей: 

	понедельник
	        8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	вторник, среда, четверг, пятница
	8.00 - 16.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	суббота
	Выходной день

	воскресенье
	Выходной день


* В предпраздничные дни время работы сокращается на один час.

Телефон для справок: (34136)3-35-92.

Адрес электронной почты: shark@udmnet.ru
Адрес официального сайта в сети Интернет: http://www.sharkan.udmurt.ru
5. Порядок информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, приема запросов заявителей, выдачи результата муниципальной услуги устанавливается АУ «МФЦ УР» (далее МФЦ) и размещается на официальном сайте АУ "МФЦ УР" (адрес в сети Интернет: http://mfcur.ru ).
Муниципальная услуга в МФЦ предоставляется бесплатно. 
Прием и выдача документов МФЦ осуществляется в соответствии с вышеприведенным графиком его работы.
6. Информацию о месте нахождения и графике работы Администрации и МФЦ можно найти:

на официальном сайте муниципального образования «Шарканский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

 на официальном сайте федеральной государственной информационной системы  «Единый государственный портал государственных и муниципальных услуг» (далее - ЕГПУ) по электронному адресу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.gosuslugi.ru;
 на сайте государственной информационной системы Удмуртской Республики «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – РПГУ): www.uslugi.udmurt.ru. 

7. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются уполномоченными специалистами Администрации, МФЦ:

 устно по телефонам; 

 при личном обращении заявителя (законного представителя);

 в письменной форме.

8. Уполномоченный специалист МФЦ, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителя (законного представителя) в очереди для получения информации (консультации) о муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

9. Устное консультирование каждого заявителя (законного представителя) уполномоченный специалист МФЦ осуществляет не более 10 минут.

10. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, или если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю (законному представителю) обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя (законного представителя) время или же обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую ему информацию.

11. Телефонные звонки принимаются в соответствии с графиком работы уполномоченных специалистов, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями (законными представителями). 

12. При ответах на телефонное обращение уполномоченный специалист Администрации  или МФЦ должен называть фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (линию). По завершении разговора уполномоченный специалист Администрации или МФЦ должен кратко подвести итог и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю (законному представителю).

Максимальное время разговора - 10 минут.

13. Ответ на обращение заявителя (законного представителя) по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, поступившее в Администрацию или МФЦ в письменной форме или в форме электронного документа, направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении или по адресу электронной почты, указанному в обращении, в течение 30 календарных  дней со дня получения соответствующего обращения. 

14. В обращении заявитель (законный представитель)  в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты (если ответ должен быть направлен в форме электронного документа),  почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, контактный номер телефона.

15. Письменные ответы на запросы информации о муниципальной услуге даются в простой, четкой и понятной форме и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

16. Основными требованиями к информированию заявителей (законных представителей)  являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

17. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, включая федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и (или) государственную информационную систему Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)», публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов);

непосредственно по месту нахождения Администрации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

18. Наименование муниципальной услуги - Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала (далее – муниципальная услуга).
Наименование структурных подразделений, ответственных за предоставление  муниципальной услуги
19. Органы,  предоставляющие  муниципальную услугу:

Администрация муниципального образования «Шарканский район».

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел строительства и ЖКХ Администрации муниципального образования «Шарканский район» (далее – Отдел). 

20. Органы, организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе  органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

          МФЦ;
          Процедуры взаимодействия с указанными организациями определяются муниципальными правовыми актами, правовыми актами Удмуртской Республики, соглашениями. 

21.  В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ  Администрация  не вправе требовать от заявителей (законных представителей)  осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждённый Правительством Удмуртской Республики.
Результат предоставления муниципальной услуги

22. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

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

Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

        23. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
24. Время ожидания в очереди заявителей (законных представителей) при подаче (получении) документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

25. Если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается последующий за ним рабочий день.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов 

26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ; 

·  Федеральный закон от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

·  Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
·  Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

·  Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

·  Постановление Правительства РФ от 18 августа 2011 г. № 686 «Об утверждении Правил выдачи документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала»;

·  Федеральный закон от 29.12.2006 № 256-ФЗ «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей»;
·  Постановлением Правительства РФ от 12.12.2007 № «О Правилах направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий»;
·  Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 17 июня 2011 г. № 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»;
-      Устав МО «Шарканский район».

Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
27. Для рассмотрения вопроса о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала (далее –акт освидетельствования), заявитель представляет в уполномоченный орган следующие документы:

1. Заявление согласно приложению № 2 к настоящему регламенту

2.  Разрешение на строительство (реконструкцию) объекта индивидуального жилищного строительства (до вступления в силу Федерального закона от 03.08.2018 г. № 340-ФЗ «О внесении изменений в градостровительный кодекс РФ и отдельные законодательные акты РФ»)

3.  Уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке (после вступления в силу Федерального закона от 03.08.2018 г. № 340-ФЗ «О внесении изменений в градостровительный кодекс РФ и отдельные законодательные акты РФ»)
4.  Документ, подтверждающий факт создания объекта индивидуального жилищного строительства (кадастровый паспорт здания, сооружения, объекта незавершенного строительства или кадастровая выписка об объекте недвижимости; технический паспорт объекта незавершенного строительства) в случае реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства;
5.  Доверенность (в случае, если в интересах заявителя обращается представитель).
28. Копии документов, не заверенные нотариально, должны быть представлены с предъявлением оригинала. Копии документов, представленные с предъявлением оригинала, сличаются, заверяются должностным лицом, осуществляющим прием документов, после чего оригинал возвращается заявителю.
29. Документы, предусмотренные подпунктами 2,3 пункта 27, предоставляются по собственной инициативе заявителя. В случае не предоставления по собственной инициативе, специалист запрашивает данные документы в рамках межведомственного взаимодействия.
30. Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг» http://www.gosuslugi.ru), или посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

31. Заявление, подаваемое в форме электронного документа, подписывается заявителем простой электронной подписью, а прилагаемые к нему электронные документы должны быть подписаны должностными лицами органов (организаций), выдавших эти документы, усиленной квалифицированной электронной подписью (если законодательством Российской Федерации для подписания таких документов не установлен иной вид электронной подписи).

32. Уполномоченный орган на основании межведомственных запросов с  использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия получает в том числе в электронной форме:

- разрешение на строительство (реконструкцию) объекта индивидуального жилищного строительства;
- уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.

Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

33. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

34. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- 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;

- 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;

- не предоставление документов либо  несоответствие документов,  указанных в пункте 27 с учетом пункта 29 настоящего Административного регламента.

35. Гражданин, в отношении которого органом местного самоуправления принято решение об отказе в выдаче акта освидетельствования, вправе повторно подать заявление после устранения причин, явившихся причиной отказа в выдаче акта освидетельствования.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

36. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

37. Время консультирования и ожидания в очереди заявителей при подаче (получении) документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

38. Регистрации запроса заявителя (законного представителя)  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  специалистом МФЦ или Администрации в течение:

- 15 минут с момента обращения заявителя (законного представителя) - при личном обращении; 

- одного дня со дня поступления письменного обращения (почтой);

- одного дня со дня поступления запроса по электронным каналам связи.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

39. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны размещаться на нижних, предпочтительнее на первых этажах зданий. Для заявителей (законных представителей) должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта до здания Администрации и МФЦ.

40. На территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется прием заявителей (законных представителей), оборудуются места для парковки автотранспортных средств,  в том числе для транспортных средств инвалидов (не менее одного парковочного места). Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества обратившихся заявителей (представителей заявителей) за определенный период времени.

41. Доступ заявителей (законных представителей) к парковочным местам является бесплатным.

42. На здании Администрации и МФЦ рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая информацию об их наименовании, адресе, графике работы. 

43. Центральный вход в здание (помещение) должен оборудоваться соответствующими указателями, пандусом  для передвижения детских и инвалидных колясок. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь. Также должны быть предусмотрены места общего пользования. 

44. Прием заявителей (законных представителей) должен осуществляться в предназначенных для этих целей помещениях и залах обслуживания, включающих места ожидания и информирования. 

45. Помещение для работы с заявителями (законными представителями) оборудуется:        

- при наличии технической возможности электронной системой управления очередью, световым информационным табло;

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.

46. В помещении для приема заявителей должен быть размещен информационный стенд со следующей информацией:

- порядок предоставления муниципальной  услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- образец заполнения заявлений для получения муниципальной услуги;

- номера кабинетов, справочные номера телефонов, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу;

- адреса иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- адреса официальных сайтов;

- адрес и контактные телефоны МФЦ.

47. Для заявителей (законных представителей) должно предусматриваться наличие мест для сидения и столов (стоек) для оформления документов. При необходимости сотрудник МФЦ или Администрации, осуществляющий прием и выдачу документов, обеспечивает заявителя (законного представителя) бумагой, бланками документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также канцелярскими принадлежностями.

48. Места для приема заявителей (представителей заявителей):

Каждое рабочее место специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должно быть удобно расположено для приема заявителей (законных представителей), в том числе инвалидов, использующих кресла- коляски, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных; печатающими, копирующими и сканирующими устройствами, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием заявлений. 

В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственное получение муниципальной услуги Администрация обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски, собак-проводников), имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, возможность вызова специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, охранником Администрации муниципального образования «Шарканский район» на первый этаж здания Администрации района. Допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение выдаваемого по форме и в порядке, утверждённых Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н
49. Здания и помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, указанным в постановлении Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 №  «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

50. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- количество взаимодействий заявителя (законного представителя) с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- возможность подачи и получения документов в МФЦ;

- возможность подачи документов в электронной форме;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов, представленных заявителями;

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- удобство и доступность получения заявителем (законным представителем) информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

51. Муниципальную услугу можно получить МФЦ

Муниципальная услуга в МФЦ предоставляется бесплатно. 
52. Муниципальную услугу можно получить в электронной форме через Портал государственных и муниципальных услуг Шарканского района http://sharkanuslugi.ru .

53. Муниципальная услуга предоставляется путем подачи заявителями заявления в Администрацию либо в МФЦ, на бумажных носителях лично, либо почтовым отправлением, либо по электронной почте.

Выбор способа предоставления заявления для предоставления услуги осуществляется заявителем самостоятельно.

54. При предоставлении муниципальной услуги принимаются организационные и технические меры для обеспечения конфиденциальности и защиты персональных данных.

55. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист осуществляет информирование по следующим направлениям:

о местонахождении и графике работы Отдела;

о справочных телефонах Отдела;

об адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты Отдела, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;

о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления.

Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

56. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте в сети Интернет: http://www.sharkan.udmurt.ru, на портале государственных и муниципальных услуг Шарканского района http://www.sharkanuslugi.ru, федеральном портале http://www.gosuslugi.ru и на информационных стендах, размещенных в здании Администрации муниципального образования «Шарканский район»;

непосредственного общения заявителей (при личном обращении, либо по телефону) со специалистом, ответственным за консультирование 

взаимодействия специалистов Отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте.

57. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги с заявителями:

при ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

при личном обращении заявителей специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен представиться, назвав фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

в конце устного информирования (по телефону или лично) специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать)

58. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направляемые заявителем в электронном виде, должны быть отсканированы либо представлены в формате «MS Word», должны иметь качественное, четкое изображение.

59. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

подачи заявления в электронном виде через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения;

получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

получения результата муниципальной услуги в электронном виде.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
60. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрацию заявления и документов к нему;

- рассмотрение представленных документов;
- осмотр объекта индивидуального жилищного строительства и принятие решения о выдаче акта освидетельствования либо уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования;
- составление акта освидетельствования либо мотивированного отказа в выдаче акта освидетельствования;
- выдача (направление) акта освидетельствования либо уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования заявителю.
Прием и регистрация заявления.
61. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги, с приложением комплекта документов, предусмотренных пунктом 27 с учетом пункта 29 настоящего  Административного регламента.

62. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае подачи заявления и документов через МФЦ осуществляется специалистом МФЦ, в случае подачи заявления и документов через Администрацию муниципального образования «Шарканский район» – специалистом Отдела.

Специалист при приеме заявления осуществляет следующие действия:

- проверяет правильность заполнения заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист оказывает содействие в его заполнении;

- проверяет наличие всех необходимых документов, прилагаемых к заявлению;

- заверяет подлинность предоставленных копий.
63. При поступлении заявления на бумажном либо электронном носителе специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует заявление Отделе организационной работы и взаимодействия с сельскими поселениями в день поступления в регистрационной базе данных. После регистрации заявление направляется для наложения резолюции Главе муниципального образования «Шарканский район» (далее – Глава муниципального образования).
Рассмотрение заявления, представленных документов, определение перечня дополнительных документов, необходимых для принятия решения
64. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления. с резолюцией Главы муниципального образования с приложенными документами.
65. Специалист рассматривает поступившие с заявлением документы, необходимые для принятия решения. На основании межведомственных запросов с  использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия получает недостающие документы в соответствии с пунктом 29 настоящего Административного регламента.

66. В случае несоответствия документов с пунктом 27 с учетом пункта 29 настоящего Административного регламента, принимается решение об оформлении письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. В нем указывается основание для отказа с обязательной ссылкой на нарушения, и к нему прилагаются все экземпляры предоставленных заявителем документов. 
67. Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается Главой муниципального образования.

68. Результатом административной процедуры является наличие документов, необходимых для осмотра объекта индивидуального жилищного строительства или пдготовки уведомления об отказе в предоставлении акта освидетельствования.
Осмотр объекта индивидуального жилищного строительства и принятие решения о выдаче акта освидетельствования либо уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования.
69. Основанием для начала исполнения административной процедуры является решение специалиста о наличии необходимых документов и оснований для осуществления освидетельствования объекта индивидуального жилищного строительства.
70. Специалист отдела по согласованию с заявителем и в присутствии заявителя или его представителя осуществляет с выездом на место осмотр объекта индивидуального жилищного строительства.

71. В ходе осмотра объекта индивидуального жилищного строительства проводится визуальный осмотр конструкций объекта индивидуального жилищного строительства, проводится освидетельствование проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли), работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства. В ходе осмотра могут производиться обмеры, обследования и фотосъемка объекта индивидуального жилищного строительства.
72. По результатам проведения осмотра специалист принимает решение о составлении акта освидетельствования или уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования.

Составление акта освидетельствования либо уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования
73. Основанием для начала данной административной процедуры является решение специалиста о составлении акта освидетельствования объекта индивидуального жилищного строительства, либо уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования.
74. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет акт освидетельствования по форме,  утвержденной Приказом  Минрегиона РФ от 17.06.2011 N 286 "Об утверждении формы документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации», в трех экземплярах, или уведомление об отказе в выдаче акта освидетельствования в двух экземплярах. 
75. Акт подписывается представителями лиц, участвующими в осмотре объекта капитального строительства (объекта индивидуального жилищного строительства), застройщиком (представителем застройщика) и утверждается Главой муниципального образования и регистрируется в журнале выдачи актов. Уведомление об отказе в выдаче акта освидетельствования оформляется в двух экземплярах и подписывается Главой муниципального образования.
Выдача (направление) акта освидетельствования либо уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования заявителю
76. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление специалисту утвержденного акта освидетельствования либо уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования.
77. Специалист в день получения утвержденного акта освидетельствования либо подписанного уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования посредством телефонной связи уведомляет заявителя о необходимости в получении указанных документов.

78. Прибывший для получения акта освидетельствования либо уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность и доверенность.

79. В случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи, а также в случае неявки заявителя в указанный срок для получения акта освидетельствования либо уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования указанные документы специалистом направляются заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.
80. Утвержденный Главой муниципального образования акт освидетельствования передается (направляется) заявителю в двух экземплярах, второй   экземпляр остается на хранении в отделе.
81. Уведомление об отказе в выдаче акта освидетельствования передается (направляется) заявителю в одном экземпляре, второй экземпляр остается на хранении в отделе.

IV. Формы контроля  исполнения  Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

должностными лицами положений Административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

82. Основной целью системы контроля является повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятия ими своевременных и правильных решений с целью обеспечения эффективности предоставления муниципальной услуги. 

83. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля и контроля со стороны граждан, их объединений и организаций. 

84. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заместителем главы Администрации – начальником управления территориального развития и муниципального хозяйства, а также должностными лицами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

85. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации положений  настоящего Административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

86. Перечень должностных лиц, осуществляющих плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, устанавливается постановлением, распоряжением Администрации района, положением о структурном подразделении Администрации района и должностными регламентами. 

87. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения заявителя (заинтересованного лица)  на предоставление муниципальной услуги (внеплановые проверки).

88. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги может также осуществляться иными надзорными органами в пределах их компетенции и в соответствии с нормативными документами, регулирующими их деятельность.

Ответственность муниципальных служащих  Администрации района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

89. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей действиями (бездействием) должностных лиц Администрации района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

90. Должностные лица, ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными регламентами.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций

91. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц, Администрации района.

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

93. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные Административным регламентом;

- проверку хода и качества исполнения муниципальной услуги;

- учёт и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц, ответственных за исполнение административных процедур.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

94. В соответствии с главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», заявитель может обратиться с жалобой для обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих в том числе в следующих случаях:

94.1. Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

94.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

94.3. Требование у заявителя документов, или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

94.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

94.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;

94.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;

94.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

94.8. Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

94.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;

94.10. требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 210-ФЗ.

95. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

95.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрацию муниципального образования «Шарканский район» (далее – Администрация).

95.2. Жалоба может быть направлена почтовым отправлением по адресу: 427070 Удмуртская Республика, Шарканский район, с.Шаркан, ул. Ленина, д.14, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по адресу: shark@udmnet.ru, официального сайта муниципального образования «Шарканский район» http://sharkan.udmurt.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

96. Жалоба должна содержать:

96.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

96.2. 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;

96.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации или муниципального служащего;

96.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

97. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации 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.

98. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

99. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.5. настоящего раздела, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
100. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.5. настоящего раздела, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

101. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления и их должностных лиц и муниципальных служащих отражены в Правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальные услуги, должностных лиц и муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Шарканский район», утвержденных постановлением Администрации от 15.03.2019 года № 218.»
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предоставления муниципальной услуги
«Выдача документа, подтверждающего проведение 

основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта индивидуального 

строительства, осуществляемому с привлечением 

средств материнского (семейного) капитала»
Главе муниципального образования 

«Шарканский район»  ______________
__________________________________, 

(фамилия, имя отчество, адрес места регистрации)

__________________________________________________

__________________________________

Контактный телефон: _______________ 
Заявление
о выдаче документа, подтверждающего проведение  основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала
Прошу выдать документ, подтверждающий проведение основных работ по: __________________________ объекта индивидуального жилищного строительства

         (реконструкция, строительство)
по адресу: ____________________________________________________________
(наименование, почтовый или строительный адрес объекта капитального строительства)

Сведения о застройщике _______________________________________________

                                                                                                                               (ФИО)

Паспорт: серия _______№________выдан ________________________________
«__»________ _____г., зарегистрирован:__________________________________

____________________________________________________________________
Сведения о выданном разрешении на строительство: ____________________
                                                                                                                                      (номер, дата выдачи разрешения)
Сведения об объекте индивидуального жилищного строительства:

Наименование конструкций:

монтаж фундамента - _______________________________________________;

                                                                                      (тип конструкций, материал)

возведение стен - __________________________________________________;

                                                                                      (тип конструкций, материал)

возведение кровли - ________________________________________________.

                                                                                      (тип конструкций, материал)

<*> Общая площадь реконструируемого объекта __________________ кв. м.

<*> Площадь после реконструкции объекта ______________________ кв. м.

Способ выдачи результата: ____________________________________________

                                    (лично, по почте)
«___»_____________20__ г.             __________________    ______________________________

                                                                                        (подпись)                                       (расшифровка)

Настоящим заявлением я  

                                  (фамилия, имя, отчество (при наличии)

даю согласие на обработку персональных данных.

<*> - заполняется в случае реконструкции объекта».
Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Выдача документа, подтверждающего проведение 

основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта индивидуального 

строительства, осуществляемому с привлечением 

средств материнского (семейного) капитала»
________________________________

(Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя)

________________________________

________________________________

Уведомление об отказе в выдаче документа, подтверждающего проведение  основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала

Администрация муниципального образования «Шарканский район» сообщает, что ______________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже)

на основании пункта 5 Правил, утвержденных постановлением Правительства РФ от 18.08.2011 No 686 и пункта 34 Административного регламента отказано в выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала на следующий объект индивидуального жилищного строительства:

__________________________________________________________________

(почтовый или строительный адрес объекта индивидуального жилищного строительства)

в связи с ___________________________________________________________
___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Глава муниципального образования 
«Шарканский район»                                                                                 В.Г. Муклин              

Прием и регистрация заявления  о предоставлении муниципальной услуги с приложенным пакетом документов 





Рассмотрение представленных документов, направление запросов по каналам межведомственного взаимодействия





Перечень документов, представлен-ных заявителем и полученных по каналам межведомственной связи не соответствуют п. 27 регламента





Перечень документов, представлен-ных заявителем и полученных по каналам межведомственной связи соответствуют п. 27 регламента





Подготовка уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования





Осмотр объекта индивидуального жилищного строительства





Выдача результата заявителю





Подготовка и утверждение акта освидетельствования








