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АДМИНИСТРАЦИЯ

ШКОТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

09.01.2023 г.                                     г. Большой Камень                                        № 01-нпа
Об утверждении Административного регламента предоставления

 администрацией Шкотовского муниципального района муниципальной

 услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ                                 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства РФ от 18.08.2011 № 686 «Об утверждении Правил выдачи документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала», письмом министерства строительства Приморского края  от 30.05.2022 № 17/4458 администрация Шкотовского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:











1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Шкотовского муниципального района муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала» (прилагается).
2. Управлению делами администрации Шкотовского муниципального района (Баланова) опубликовать настоящее постановление в газете «Взморье» и разместить на официальном сайте администрации Шкотовского муниципального района в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации - начальника управления имущественных и земельных отношений администрации Шкотовского муниципального района -                 Н.В. Зубову.
	Глава администрации
	В.А. Носов


УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Шкотовского муниципального района

от 09.01.2023 № 01-нпа

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги 
«Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 
строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала» (далее – Регламент, муниципальная услуга) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок, формы контроля за исполнением Регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Шкотовского муниципального района (далее - Администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего Администрации, многофункционального центра (далее – МФЦ), либо работника МФЦ. 
2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется физическому лицу (его представителю, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации), получившему государственный сертификат на материнский (семейный) капитал (далее - заявитель) и осуществляющему строительство, реконструкцию ИЖС на территории Шкотовского муниципального района.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) при личном обращении заявителя непосредственно в Администрацию;

2) при личном обращении заявителя в многофункциональные центры, расположенные на территории Приморского края, информация о которых размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте www.mfc-25.ru, в случае, если муниципальная услуга предоставляется МФЦ или с его участием, в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией;

3) с использованием средств телефонной, почтовой связи - письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
4) на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт Администрации);

5) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) (www.gosuslugi.ru) и (или) региональной государственной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Региональный портал) (https://www.gosuslugi.ru/r/primorsky);
6) посредством размещения информации на информационных стендах Администрации или многофункционального центра;
7) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (http://frgu.ru) (далее - Региональный реестр).
3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации.
Сведения о местах нахождения, почтовых адресах, контактных телефонах, адресах электронной почты, графике работы Администрации расположены на официальном сайте Администрации, его версии, доступной для лиц со стойкими нарушениями функции зрения.

Сведения о месте нахождения, графике работы, адресе электронной почты, контактных телефонах МФЦ расположены на сайте www.mfc-25.гu. 

3.3. В информационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть «Интернет»), в том числе на официальном сайте Администрации и на альтернативных версиях сайтов, а также на Едином портале и (или) Региональном портале, на информационных стендах Администрации размещается справочная информация (по форме согласно приложению            № 2 к настоящему Регламенту):

1) о месте нахождения, графике работы Администрации и ее структурных подразделений, адрес официального сайта Администрации; 
2) адрес электронной почты Администрации;
3) номера телефонов структурных подразделений Администрации, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

4) перечень документов, представляемых заявителем, а также требования, предъявляемые к этим документам;

5) образец (форма) заявления о предоставлении муниципальной услуги;

6) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) порядок предоставления муниципальной услуги;

8) порядок подачи и рассмотрения жалобы.

3.4. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги, о порядке подачи и рассмотрении жалобы может быть получена на личном приеме, в МФЦ, в информационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть «Интернет»), в том числе с использованием Единого портала и (или) Регионального портала, а также с использованием почтовой, телефонной связи.
Получение информации по вопросам предоставления услуги осуществляется бесплатно.

3.5 Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Регионального портала;

3) в структурном подразделении Администрации при устном обращении - лично или по телефону; при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении - на бумажном носителе по почте, в электронной форме - по электронной почте.

3.6. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Администрации, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо Администрации не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

- изложить обращение в письменной форме;

- назначить другое время для консультаций.

Должностное лицо Администрации не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

3.7. Информация на Едином портале, Региональном портале о порядке и сроках  муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в Региональном реестре, представляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4. Наименование муниципальной услуги

Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала.

5.   Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией в лице отдела архитектуры и градостроительства управления имущественных и земельных отношений администрации Шкотовского муниципального района  (далее – Отдел).

5.2. При предоставлении муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии; 

- Пенсионным фондом Российской Федерации.

5.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

6.  Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, приведен в приложении № 7, а также размещается в Федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Едином портале.

7.      Описание результата предоставления муниципальной услуги

7.1.   Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) акт освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС (по форме приложения № 2 к настоящему Административному регламенту);

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме документа на бумажном носителе по форме приложения № 3 к настоящему Административному регламенту).

7.2. Акт освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю, второй хранится в Администрации. 

7.3. Выдача заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется одним из следующих способов (определенным заявителем при подаче заявления):

   - в форме документа на бумажном носителе;

   - путем направления заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в адрес заявителя (в случае возврата почтовых отправлений письмо об отказе в выдаче акта освидетельствования основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) остается в Администрации и повторно не направляется);

  - в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - Федеральный закон № 63-ФЗ).

8. Срок предоставления муниципальной услуги

8.1 Муниципальная услуга предоставляется в течение десяти рабочих дней со дня получения заявления о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала (далее – заявление).

8.2 Администрация в течение десяти дней со дня регистрации заявления направляет заявителю способом, определенным им при подаче заявления, результат предоставления муниципальной услуги, предусмотренный настоящим Регламентом.

Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

9.1. При личном обращении заявителя или его представителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) за получением результата муниципальной услуги предъявляется документ, удостоверяющий личность, либо документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. Данный документ предъявляется для удостоверения личности и для сличения данных, содержащихся в заявлении, и возвращается владельцу в день их приема.

9.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае предоставления заявления и прилагаемых к нему документов посредством обращения в Администрацию, в том числе через МФЦ. В случае направления заявления посредством Единого портала сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия;

2) заявление:

· в форме документа на бумажном носителе (по форме приложения № 4 к настоящему Регламенту);

· в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона №63-ФЗ, при обращении посредством Регионального портала;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя действует представитель);

4) копии правоустанавливающих документов, если право не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости.

9.3. Запрещается требовать от заявителя:

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

2)  представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Приморского края, муниципальными правовыми актами Шкотовского муниципального района находятся в распоряжении Администрации, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

3)  представления документов и 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 следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации, служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью Главы Администрации, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона   № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Документы, предусмотренные пунктами 9.2 и 9.3, могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов:

1) лично или посредством почтового отправления в Администрацию;

2) через МФЦ;

в)         через Региональный портал или Единый портал.

10.    Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

10.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

а) заявление о предоставлении услуги подано в Администрацию, в полномочия которой не входит предоставление услуги;

б) заявителем не предъявлен документ, предусмотренный пунктом 9.1 настоящего Регламента;

в) отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае обращения уполномоченного представителя заявителя);

г) обращение представителя заявителя, у которого в представленной им доверенности отсутствуют полномочия на обращение за муниципальной услугой;

д) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес или номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

е) текст представленного заявителем заявления не поддается прочтению, исполнен карандашом, имеет подчистки и исправления, не заверенные в установленном порядке; 

ж) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (сведения документа, удостоверяющего личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);

з) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале;

и) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;

к) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

л) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона № 63-ФЗ условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

10.2. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Отдела необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с использованием межведомственного информационного взаимодействия, в течение десяти рабочих дней.

10.3. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с указанием причин отказа направляется заявителю в личный кабинет Регионального портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги либо вручается лично.

11.    Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа                   в предоставлении муниципальной услуги

11.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

11.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) представление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренного пунктом 9.1. настоящего регламента;

2) установление в ходе освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта ИЖС (монтаж фундамента, возведение стен и кровли), что такие работы не выполнены в полном объеме;

3) установление в ходе освидетельствования проведения работ по реконструкции объекта ИЖС, 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.

11.3. Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных в рамках электронного межведомственного взаимодействия, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

11.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа и направляется заявителю в личный кабинет Регионального портала и (или) в МФЦ в течение 10 (десяти) рабочих дней либо вручается лично.

11.5. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

14.    Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

14.1.  Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное заявителем при личном обращении в Администрацию или МФЦ, регистрируется в день обращения заявителя. При этом продолжительность приема при личном обращении заявителя не должна превышать 15 минут.

14.2. Заявления, поступившие в Администрацию с использованием электронных средств связи, в том числе через Единый портал и (или) Региональный портал, регистрируются в течение 1 рабочего дня с момента поступления.

15. 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 каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным законодательством и законодательством субъекта Российской Федерации о социальной защите инвалидов

15.1. Помещения для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги оборудованы информационными табличками (вывесками), предназначенными для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

- режим работы Администрации;

- адрес электронной почты Администрации;

- телефонные номера специалистов, осуществляющих консультации по предоставлению муниципальной услуги.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов Отдела с заявителями (представителями заявителей) организовано в виде отдельного кабинета, в котором ведут прием специалисты.

Помещение для приема посетителей оборудовано противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для граждан, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги, оборудованы места для ожидания. 

Места для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги оснащены стульями, столами и письменными принадлежностями.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудованы информационными стендами. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации либо муниципальных служащих.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды должны соответствовать требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации, к обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг.

В помещении, в котором осуществляется прием заявителей, обеспечиваются следующие условия для инвалидов:

- возможность самостоятельного передвижения в здании, а также входа и выхода из здания, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника в здание при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Для обслуживания лиц с ограниченными физическими возможностями по желанию таких лиц услуга предоставляется по месту их проживания или в дистанционном режиме, либо принимаются согласованные с обществом инвалидов меры по обеспечению доступа таких лиц к месту получения услуги.

15.2. Территория, прилегающая к зданию, оборудуется по возможности местами для парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инвалидов.

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

16.1.  Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

- расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта;

- наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей;
- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги; 

- наличие информации о предоставлении муниципальной услуги в средствах массовой информации; 

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме; 

- возможность получения муниципальной услуги через МФЦ;

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Предоставление муниципальной услуги возможно в электронной форме через Единый портал, Региональный портал и в МФЦ, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

16.2. Показатель качества предоставления муниципальной услуги - отсутствие жалоб о нарушении прав и законных интересов заявителя (представителя заявителя) при предоставлении муниципальной услуги.

16.3. Показателями доступности и качества муниципальной услуги определяются как выполнение Администрацией взятых на себя обязательств по предоставлению муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления и оцениваются следующим образом:

а) доступность:

% (доля) заявителей, ожидающих получения муниципальной услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов;

% (доля) заявителей, удовлетворенных полнотой и доступностью информации о порядке предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов;

% (доля) заявителей, для которых доступна информация о получении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть «Интернет»), - 100 процентов;

% (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки со дня поступления заявления – 100 процентов;

% (доля) заявителей, имеющих доступ к получению муниципальной услуги по принципу «одного окна» по месту пребывания, в том числе в МФЦ – 90 процентов;

б) качество:

% (доля) заявителей, удовлетворенных качеством информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде – 90 процентов;

% (доля) заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов. 
17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявитель вправе:

а)
получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином портале или на Региональном портале;

б)
подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа с использованием Личного кабинета Регионального портала посредством заполнения электронной формы заявления;

в)
получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной форме;

г)
осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посредством Регионального портала;

д)
получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;

е)
подать жалобу на решение и действие (бездействие) Администрации, а также ее должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого портала, Регионального портала, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальной услуги органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими.

18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

18.1. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению предусмотренные муниципальной услугой, представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах:

а)
xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;
б)
doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);

в)
xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;

г)
pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием;

д)
zip, rar - для сжатых документов в один файл;

е)
sig - для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.

18.2. В случае, если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению выданы и подписаны Администрацией на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:

- "черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного

текста);

- "оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);

- "цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста).

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

18.3. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о предоставлении муниципальной услуги, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать:  

1)   возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;

2) возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения);

3)  содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной форме.

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

19.    Исчерпывающий перечень административных процедур

а)  прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, 

б) рассмотрение документов и сведений на соответствие установленным требованиям, направление межведомственных запросов (при необходимости);

в) проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;

г) подготовка и выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

19.1.     Административная процедура (действие) - прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

19.1.1. Процедура приема, проверки и регистрации заявления с прилагаемыми документами. 

Основанием для начала административной процедуры (действия) является обращение заявителя в администрацию с заявлением с приложением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, в соответствии с настоящим регламентом (далее - документы). 

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем, осуществляются специалистом  Администрации, ответственным за выполнение административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов.

Регистрация документов осуществляется в журнале регистрации поступающих документов и производится в день их поступления.

 Зарегистрированные документы передаются главе Шкотовского муниципального района. Глава Шкотовского муниципального района в день поступления документов или не позднее следующего дня поручает в форме резолюции рассмотреть документы заместителю главы администрации – начальнику управления имущественных и земельных отношений Администрации.

Секретарь приемной передает документы с резолюцией главы Шкотовского муниципального района заместителю главы администрации – начальнику управления имущественных и земельных отношений Администрации.

Заместитель главы администрации – начальник управления имущественных и земельных отношений Администрации в день поступления документов или не позднее следующего дня поручает в форме резолюции рассмотреть документы начальнику Отдела.

19.1.2. Общий срок проведения административной процедуры (действия) составляет                        1 (один) рабочий день с момента поступления документов к специалисту Администрации.

19.1.3. Результатом административной процедуры (действия) является направление документов начальнику Отдела. 

19.1.4. Способ фиксации – регистрация документов специалистом Администрации, ответственным за выполнение административной процедуры, в журнале регистрации поступающих документов.

19.2. Административная процедура (действие) – рассмотрение заявления (запроса) и прилагаемых к нему документов, направление межведомственных запросов (при необходимости) 

19.2.1. Основанием для начала административной процедуры (действия) является поступление начальнику Отдела документов. 

Начальник Отдела рассматривает поступившие документы самостоятельно или оформляет поручение в форме резолюции для исполнения специалисту Отдела в день их поступления. 

В срок не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днём регистрации документов специалист Отдела или начальник Отдела, проверяет документы на соответствие требованиям их комплектности.

 19.2.2. Если заявитель не представил необходимые для предоставления муниципальной услуги документы самостоятельно, для получения таких документов (их копий или сведений, содержащихся в них) специалист Отдела, направляет межведомственные запросы в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся указанные документы и (или) сведения. 

Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся необходимые документы и (или) сведения, необходимые в срок не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса предоставляют в администрацию документы (их копий или сведения, содержащиеся в них), необходимые для выполнения муниципальной услуги. 

19.2.3. Общий срок проведения административной процедуры (действия) составляет не более 3 (трех) рабочих дней со дня получения документов. 

19.2.4. Результатом административной процедуры (действия) является поступление запрашиваемых документов (их копий или сведений, содержащихся в них) от уполномоченных органов по системе межведомственного электронного взаимодействия. 

19.2.5. Способ фиксации - регистрация полученных документов в соответствующем журнале.

19.3.Административная процедура (действие) - проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям 

19.3.1. Основанием для начала административной процедуры (действия) является наличие у специалиста Отдела документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, включая документы и (или) сведений, полученные в рамках межведомственного электронного взаимодействия. 

19.3.2. Если при проверке комплектности представленных заявителем документов, исходя из соответственно требований пункта 9.1 регламента, специалист Отдела выявляет, что документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным регламентом требованиям, он уведомляет заявителя о перечне недостающих документов и предлагает повторно обратиться, собрав необходимый пакет документов. 

19.3.3. В случае отказа заявителя от доработки документов, специалист Отдела обращает внимание заявителя, что указанные недостатки будут препятствовать предоставлению муниципальной услуги. При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист Отдела возвращает документы заявителю в течение 1 (одного) рабочего дня. 

19.3.4. Административная процедура (действие), связанная с межведомственным электронным взаимодействием не должна составлять более 1 (одного) рабочего дня с момента получения документов. 

В случае отсутствия необходимости межведомственного электронного запроса документов срок прохождения административной процедуры (действия) составляет не более 5 (пяти) рабочих дней со дня получения администрацией заявления (запроса).

 19.3.5. При наличии полного комплекта документов, предусмотренного пунктом 9.1. настоящего регламента, специалист Отдела:

 - назначает дату и время проведения осмотра объекта; 

- осуществляет выезд с целью осмотра объекта, проведение обмеров, обследования и фотофиксации. Осмотр проводится в присутствии лица, получившего государственный сертификат на материнский (семейный) капитал или его представителя; 

- осуществляет заполнение бланка акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством РФ, утвержденного Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства РФ от 8 июня 2021 г. № 362/пр; 

- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 1, 2 и 3 пункта 11.2 настоящего регламента – обеспечивает подписание и утверждение акта освидетельствования должностными лицами в установленном порядке; 

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 1, 2 и 3 пункта 11.2 настоящего регламента – готовит и согласовывает уведомление об отказе;

 - регистрирует подписанные документы и готовит их к выдаче (направлению) заявителю. 

19.3.6. Общий срок исполнения административной процедуры - 6 (шесть) рабочих дней. 

19.3.7. Результатом административной процедуры (действия) является наличие проверенного на соответствие установленным требованиям пакета документов, необходимого для подготовки акта освидетельствования. 

19.3.8. Способ фиксации – отметка на документах о результатах проверки.

19.4. Административная процедура (действие) – подготовка и выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги 

19.4.1. Основанием для начала административной процедуры (действия) является: наличие полного и проверенного специалистом Отдела пакета документов. 

По итогам рассмотрения документов специалист Отдела осуществляет подготовку акта освидетельствования либо уведомления об отказе. 

Заместитель главы администрации – начальник управления имущественных и земельных отношений Администрации подписывает два экземпляра акта освидетельствовании либо уведомления об отказе в виде письма с указанием оснований отказа. 

Подписанные документы регистрируются в соответствующих журналах.

Один экземпляр документа остается в администрации, один экземпляр выдается (направляется) заявителю.

 Специалист Отдела уведомляет заявителя любым доступным способом связи о подготовленном результате предоставления муниципальной услуги в день регистрации акта освидетельствования или уведомления об отказе. 

Акт освидетельствования либо уведомление об отказе выдается (направляется): 

а) физическому лицу, являющемуся заявителем, предъявившему документ, удостоверяющий его личность; 

б) уполномоченному представителю заявителя при предъявлении им документа, подтверждающего его полномочия, и документа, удостоверяющего в соответствии с законодательством Российской Федерации его личность.

 В случае получения результата предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя в форме почтового отправления, заказное письмо с уведомлением о вручении направляется на адрес заявителя. 

В случае возврата почтовых отправлений акт обследования или уведомление об отказе остается в администрации и повторно не направляется. 

Факт получения результата предоставления муниципальной услуги фиксируется в соответствующем журнале.

 В случае получения результата предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя в форме электронного документа результат муниципальной услуги предоставляется в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при наличии технической возможности). 

19.4.2. Срок проведения административной процедуры (действия) составляет 3 (три) рабочих дня со дня завершения проверки на соответствие установленным требованиям пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги. 

19.4.3. Результатом административной процедуры (действия) является выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги. 

19.4.4. Способ фиксации - регистрация подготовленных документов в соответствующем журнале.

20. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

20.1. В случае выявления опечаток, ошибок в полученном заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением (запросом) об исправлении опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

 20.2. Заявление (запрос) об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или), ошибки, представляются следующими способами: 

- лично в администрацию (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками, специалистом уполномоченного органа делаются копии этих документов); 

- через организацию почтовой связи в администрацию (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками).

 20.3. Основанием для начала административной процедуры (действия) по исправлению опечаток и (или) ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, является поступление в администрацию заявления (запроса) об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - заявление (запрос) об исправлении опечаток и (или) ошибок). 

20.4. Специалист Администрации, ответственный за выполнение административной процедуры по приему и регистрации документов, регистрирует заявление (запрос) об исправлении опечаток и (или) ошибок в день его поступления и передает специалисту Отдела, в срок не позднее первого рабочего дня, следующего за днем регистрации указанного заявления (запроса).

 20.5. Рассмотрение заявления (запроса) об исправлении опечаток и (или) ошибок, исправление допущенных опечаток (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо принятие мотивированного отказа в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - мотивированный отказ), выдача и направление заявителю исправленного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, либо мотивированного отказа, осуществляется администрацией в течение пяти рабочих дней со дня поступления заявления (запроса) об исправлении опечаток и (или) ошибок специалисту Отдела. 

20.6. Результатом административной процедуры (действия) является: 

- исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;

- мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги. 

20.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры (действия) составляет не более шести рабочих дней со дня регистрации заявления (запроса) об исправлении опечаток и (или) ошибок в администрации. Срок прохождения административной процедуры (действия) не входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

21. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме

21.1.
Формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале, Региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Сформированное и подписанное заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, необходимые для предоставления услуги, направляются в Администрацию посредством Единого портала, Регионального портала.

21.2.
Администрация обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале, Региональном портале, а в случае его поступления в выходной, нерабочий праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день:

а)
прием документов, необходимых для предоставления услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б)
регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и направление заявителю уведомления о регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.

21.3.
Электронное заявление о предоставлении муниципальной услуги становится доступным для должностного лица Администрации, ответственного за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее - ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Администрацией для предоставления услуги (далее - ГИС).

Ответственное должностное лицо:

- проверяет наличие электронных заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поступивших посредством Единого портала, Регионального портала, с периодом не реже 2 раз в день;

- рассматривает поступившие заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенные к ним документы;

- производит действия в соответствии с пунктом 20.4 настоящего Административного регламента.

21.4.
Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается возможность получения документа:

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации, направленного заявителю в личный кабинет на Едином портале, Региональном портале;

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре.

21.5.
Получение информации о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результате предоставления услуги производится в личном кабинете на Едином портале, Региональном портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:

а)
уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления услуги;

б)
уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

21.6.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги.

Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

21.7.
Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

22.     Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ

22.1. В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между уполномоченным МФЦ (далее - УМФЦ) и Администрацией об организации предоставления муниципальной услуги МФЦ осуществляет следующие административные процедуры: 

1) информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги; 

2) прием и регистрация запроса (заявления) и документов от заявителя для получения муниципальной услуги; 

3) составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги. 

22.2. Осуществление административной процедуры «Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги». 

Административную процедуру «Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги» осуществляет специалист МФЦ. 

Специалист МФЦ обеспечивает информационную поддержку заявителей при личном обращении заявителя в МФЦ, в организации, привлекаемые к реализации функций МФЦ (далее - привлекаемые организации) или при обращении в центр телефонного обслуживания УМФЦ по следующим вопросам: 

-   срок предоставления муниципальной услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих муниципальную услугу, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ;

 - информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную услугу, работников МФЦ, работников привлекаемых организаций за нарушение порядка предоставления муниципальной услуги;

 - информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

- режим работы и адреса иных МФЦ и привлекаемых организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации;

 - иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, за исключением вопросов, предполагающих правовую экспертизу пакета документов или правовую оценку обращения.

22.3. Осуществление административной процедуры «Прием и регистрация запроса и документов». 

22.3.1. Административную процедуру «Прием и регистрация запроса и документов» осуществляет специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию запроса и документов (далее - специалист приема МФЦ). 

22.3.2. При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги специалист приема МФЦ, принимающий заявление и необходимые документы, должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя).

 Специалист приема МФЦ проверяет документы, предоставленные заявителем, на полноту и соответствие требованиям, установленным настоящим административным Регламентом: 

а) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, определенных в разделе 10 настоящего Регламента, уведомляет заявителя о возможности получения отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

б) если заявитель настаивает на приеме документов, специалист приема МФЦ делает в расписке отметку «принято по требованию». 

22.3.3. Специалист приема МФЦ создает и регистрирует обращение в электронном виде с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ (далее - АИС МФЦ). 

Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр заявления, в случае отсутствия такого у заявителя, в соответствии с требованиями настоящего Регламента, содержащего, в том числе отметку (штамп) с указанием наименования МФЦ, где оно было принято, даты регистрации в АИС МФЦ, своей должности, Ф.И.О., и предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в заявлении, и расписаться.

22.3.4. Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр расписки о приеме документов, содержащей перечень представленных заявителем документов, с указанием формы их предоставления (оригинал или копия), количества экземпляров и даты их представления, подписывает, предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в расписке, и расписаться, после чего создает электронные образы подписанного заявления, представленных заявителем документов (сканирует документы в форме, которой они были предоставлены заявителем в соответствии с требованиями административных регламентов) и расписки, подписанной заявителем. Расписка после сканирования возвращается заявителю.

22.3.5. Принятые у заявителя документы, заявление и расписка передаются в электронном виде в Администрацию по защищенным каналам связи (с досылкой на бумажных носителях). 

22.4. Осуществление административной процедуры «Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги».

22.4.1. Административную процедуру «Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги» осуществляет специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее - уполномоченный специалист МФЦ). 

22.4.2. При личном обращении заявителя за получением результата муниципальной услуги уполномоченный специалист МФЦ должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя). 

22.4.3. Уполномоченный специалист МФЦ осуществляет составление, заверение и выдачу документов на бумажных носителях, подтверждающих содержание электронных документов, при этом уполномоченный специалист МФЦ при подготовке экземпляра электронного документа на бумажном носителе, направленного по результатам предоставления муниципальной услуги, обеспечивает:

 а) проверку действительности электронной подписи должностного лица Администрации, подписавшего электронный документ, полученный МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги;

 б) изготовление, заверение экземпляра электронного документа на бумажном носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);

 в) учет выдачи экземпляров электронных документов на бумажном носителе.  

22.4.4. Уполномоченный специалист МФЦ передает документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю (или его представителю) и предлагает заявителю ознакомиться с ними. 

22.5. В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между УМФЦ и Администрацией, и если иное не предусмотрено федеральным законом, на МФЦ может быть возложена функция по обработке информации из информационных систем Администрации, составление и заверение выписок, полученных из информационных систем Администрации, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, выдачу заявителям на основании такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации. И если иное не предусмотрено правилами организации деятельности МФЦ, утверждаемыми Правительством Российской Федерации, составленные на бумажном носителе и заверенные МФЦ выписки из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, приравниваются к выпискам из информационных систем на бумажном носителе, составленным самим органом, предоставляющим муниципальные услуги

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.

23. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением настоящего Регламента.
1. Контроль соблюдения последовательности действий уполномоченными на предоставление муниципальной услуги лицами, определенных административными процедурами настоящего Регламента осуществляется заместителем главы Администрации – начальником управления имущественных и земельных отношений Администрации.

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

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

3. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления жалоб, обращений на решения, действия (бездействие) уполномоченных на предоставление муниципальной услуги лиц.

4. Уполномоченные на предоставление муниципальной услуги лица в случае ненадлежащего исполнения (неисполнения) своих функций и служебных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Должностные лица, виновные в не предоставлении или ненадлежащем предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

6. Контроль за исполнением Регламента может быть осуществлен со стороны заявителей, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

24.1. Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

24.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 3 регламента.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1)   нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставлении двух и более муниципальных услуг в многофункциональном центре при однократном обращении;

2)    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, предоставления или осуществления которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Шкотовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Шкотовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6)  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Шкотовского муниципального района;

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

8)   нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

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 Приморского края, муниципальными правовыми актами Шкотовского муниципального района.

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.

24.3. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра подается: 

- в администрацию Шкотовского муниципального района в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 692806,  Приморский край, г. Большой Камень,                            ул. Карла Маркса, д. 4, каб. 41, в электронной форме по электронной почте: shkot_mr@mail.ru;

- в КГАУ Приморского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Приморском крае» в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 690080, Приморский край, г.Владивосток, ул. Борисенко, 102, в электронной форме по электронной почте: info@mfc-25.ru.

Жалобы на решения, принятые муниципальным служащим, руководителем управления, предоставляющего муниципальную услугу, директором многофункционального центра подаются главе администрации Шкотовского муниципального района либо в случае его отсутствия заместителю главы администрации – начальнику управления имущественных и земельных отношений администрации Шкотовского муниципального района.

Жалобы на решения, принятые работником многофункционального центра, подаются директору многофункционального центра.

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

 1) главой администрации Шкотовского муниципального района, по адресу:                    г. Большой Камень, ул. Карла Маркса, д. 4; часы приема: понедельник с 13.00 до 15.00 (время местное);

2) заместителем главы администрации - начальником управления по адресу:               г. Большой Камень, ул. Карла Маркса, д. 4, каб. 5, часы приема: понедельник с 13.00  до 15.00.

3) директором КГАУ Приморского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Приморском крае» в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 690080, Приморский край,                           г. Владивосток, ул. Борисенко, 102.

24.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование юридического лица, 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) управления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица управления, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица управления, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

24.6. Жалоба, поступившая в администрацию Шкотовского муниципального района, в многофункциональный центр подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

24.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

24.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель, которому была направлена жалоба, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

24.10. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо привлекаемой организацией, 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.

24.11. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
Приложение № 1

 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала»
Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг

1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:   отдел архитектуры и градостроительства управления имущественных и земельных отношений администрации Шкотовского муниципального района.

 1. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу:  692806, Приморский край, г. Большой Камень, ул. Карла Маркса, д.4, каб. 4
2. График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Понедельник-Четверг: с 8:00 до 17:15, обед с 12:00 до 13:00;

Пятница: с 8:00 до 16:00, обед с 12:00 до 13:00;

Суббота-Воскресенье: выходные;

3. График приема заявителей:

Вторник-Четверг: с 9:00 до 16:00, обед с 12:00 до 13:00;

Суббота-Воскресенье: выходные

4. Контактный телефон органа, предоставляющего муниципальную услугу:                        8 (42335) 50017
5. Официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, расположен в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: http://shkotovskiy.ru.

6. Адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу: arch_mr@mail.ru.

2. Многофункциональные центры предоставления государственных и  муниципальных услуг Приморского края (далее - МФЦ)

2.1. Перечень МФЦ, расположенных на территории Приморского края, места их нахождения и графики работы размещены на официальном Портале сети МФЦ Приморского края, расположенном в информационнотелекоммуникационной сети Интернет по адресу: www.mfc-25.ru. 
2.2. Единый телефон сети МФЦ, расположенных на территории Приморского края: 8(423)201 01 56.

2.3. Адрес электронной почты: info@mfc-25.ru. 
Приложение № 2

 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного   строительства с привлечением 

 средств материнского (семейного) капитала»

Форма акта

освидетельствования проведении основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного
строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли)

____
Администрация Шкотовского муниципального района 
Наименование органа местного самоуправления муниципального образования
УТВЕРЖДЕНО      

Заместитель главы администрации-

начальник управления имущественных 

и земельных отношений
                                      _________________________________
                                      (уполномоченное лицо органа местного

                                                самоуправления )

Начальник отдела архитектуры и 

градостроительства управления

имущественных и земельных отношений 
                                      _________________________________
                                            (лицо уполномоченное на проведение

 освидетельствования)

"___"_______________ 20__ г.      
АКТ
освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта
индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение
стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта
индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая
площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта
увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения,
устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством 
Российской Федерации
__________________________                                                                                                   "___"_______________ 20__ г.    

   (место составления акта)

Настоящий акт  освидетельствования   объекта  индивидуального  жилищного строительства

____________________________________________________________________________________________________________

(наименование, адрес (местоположение)

____________________________________________________________________________________________________________

или строительный адрес объекта индивидуального жилищного строительства)

____________________________________________________________________________________________________________

(степень готовности объекта индивидуального жилищного строительства:

____________________________________________________________________________________________________________

монтаж фундамента, возведение стен, возведение кровли или проведение работ по реконструкции)

составлен  на  основании  заявления  лица,  получившего  государственный сертификат на материнский (семейный)  капитал  (далее - застройщик), его представителя (нужное подчеркнуть)

____________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии),

____________________________________________________________________________________________________________

паспортные данные, место жительства, телефон/адрес электронной почты(последнее - при наличии)

____________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) представителя, реквизиты документа,

____________________________________________________________________________________________________________,

подтверждающего полномочия представителя - заполняется при наличии представителя)

осуществляющего строительство объекта индивидуального жилищного строительства на основании направленного уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства на земельном участке или выданного разрешения на строительство (нужное подчеркнуть)

____________________________________________________________________________________________________________

(номер (при его наличии), дата направления уведомления, номер, дата выдачи разрешения на строительство,

____________________________________________________________________________________________________________

наименование органа исполнительной власти или органа местного самоуправления, направившего

____________________________________________________________________________________________________________

уведомление или выдавшего разрешение на строительство)

Осмотр  объекта  индивидуального жилищного  строительства проведен в присутствии следующих лиц:

____________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), паспортные данные, место жительства, телефон - для физических лиц,

____________________________________________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) представителя, реквизиты документа,

____________________________________________________________________________________________________________

подтверждающего полномочия представителя - заполняется при наличии представителя)

____________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность, наименование, номер, дата записи о

____________________________________________________________________________________________________________

государственной регистрации в Едином государственном реестре юридических лиц,

____________________________________________________________________________________________________________

идентификационный номер налогоплательщика, почтовый адрес, телефон/факс - для юридических лиц)

Настоящий акт составлен о нижеследующем:

1. К освидетельствованию предъявлены следующие конструкции:

____________________________________________________________________________________________________________

(перечень и краткая характеристика конструкций объекта индивидуального жилищного строительства)

____________________________________________________________________________________________________________

В  ходе  осмотра  объекта  индивидуального  жилищного  строительства проводились/ не проводились обмеры и обследования (нужное подчеркнуть)

____________________________________________________________________________________________________________

(результаты проведенных обмеров и обследований)

2. Наименование проведенных работ:

2.1. Основные работы по строительству объекта индивидуального  жилищного строительства

____________________________________________________________________________________________________________

(степень готовности объекта индивидуального жилищного строительства:

____________________________________________________________________________________________________________

монтаж фундамента, возведение стен, возведение кровли)

____________________________________________________________________________________________________________

2.2. Проведенные  работы  по   реконструкции   объекта   индивидуального жилищного строительства

____________________________________________________________________________________________________________

(степень готовности объекта индивидуального жилищного строительства:

____________________________________________________________________________________________________________

монтаж фундамента, возведение стен, возведение кровли или изменение ее

____________________________________________________________________________________________________________

конфигурации, замена и (или) восстановление несущих строительных конструкций)

В результате проведенных работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства общая площадь  жилого помещения (жилых помещений) увеличивается на ___________ кв. м. и после завершения работ по строительству или реконструкции должна составить _______ кв. м.

 3. Даты:

     начала работ "___"_______________ 20__ г.

     окончания работ "___"_______________ 20__ г.

 4. Документ составлен в _________ экземплярах.

 Приложения: ________________________________________________________________________

 5. Подписи:

 Застройщик или его представитель:

 __________________________________________________________                                                  ________________

   (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)                                                                                    (подпись)

 Лица,   участвующие   в  осмотре   объекта   индивидуального   жилищного строительства:

 __________________________________________________________                                                 ________________

    (наименование, должность, фамилия, инициалы)                                                                                      (подпись)


Приложение № 3

 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением                                                                                                              средств материнского (семейного)                                                                                                                            капитала»

Форма решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

_____ Администрация Шкотовского муниципального района_

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления
                                          Кому:___________________
РЕШЕНИЕ

       От_________________                                                                                                                             №_____________
Рассмотрев Ваше заявление от ___________ № ________ в предоставлении муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала» принято решение_____________________ по следующим основаниям:
	№
пункта
админист
ративного
регламента
	Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги

	2.9.2

п.п. 1
	В ходе освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен, кровли) установлено, что такие работы не выполнены либо выполнены не в полном объеме
	Указываются основания такого вывода

	2.9.2

п.п. 2
	В ходе освидетельствования проведения работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства было установлено, что в результате таких работ общая площадь жилого помещения не увеличивается либо увеличивается менее чем на учетную норму площади жилого помещения, установленную на территории
	Указываются основания такого вывода

	
	Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия
	Указывается исчерпывающий перечень документов, содержащих противоречия


 Дополнительная информация:_____________________________________________________________________________.

Вы вправе повторно обратиться в администрацию Шкотовского муниципального района с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в судебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

_____________________________________________________

       Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение              

Приложение № 4

 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги

В Администрацию Шкотовского муниципального района
Заявитель:__________________________________________
(Ф.И.О. заявителя, Ф.И.О. представителя заявителя с указанием представляемого физического лица в соответствии с доверенностью (в случае обращения представителя заявителя))
Реквизиты документа, удостоверяющего личность ______________________________________________________________________________________________________
(наименование документа, серия, номер, кем выдан, когда выдан)

адрес:_________________________________________________________________________________________________
адрес фактического проживания (если заявителем является физическое лицо), адрес места нахождения (если заявителем является юридическое лицо)

телефон:___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципальной услуги «Выдача
акта освидетельствования проведения основных работ по строительству
(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с
привлечением средств материнского (семейного) капитала»
Сведение о владельце сертификата материнского (семейного )капитала
Кадастровый номер земельного участка 

Адрес земельного участка 
Работы по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства проведены в соответствии с разрешением на строительство (реконструкцию) / уведомление о соответствии параметров планируемого строительства 

(реконструкции)                                                                   (выбрать)
Вид строительных работ

Кадастровый номер объекта индивидуального жилищного строительства 
Адрес объекта индивидуального жилищного строительства
Площадь объекта до реконструкции
Площадь объекта после реконструкции
Укажите виды производственных работ: 
                                                                                  монтаж фундамента/возведение стен/возведение кровли
Укажите основные материалы
Приложение:______________________________________________________________________________________________.

документы, которые представил заявитель
__________________________                  _______________          _____________________________________________________

 (наименование должности)
(подпись)
(фамилия и инициалы уполномоченного лица организации)

Приложение № 5

 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного  строительства с привлечением                                                                                                              средств материнского (семейного)                   

капитала»

Форма решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

________________________ Администрация Шкотовского муниципального района__________________________
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления
                                          Кому:___________________
РЕШЕНИЕ

об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления услуги «Выдача акта освидетельствования проведения
основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала»
       От_________________                                                                                                                             №_____________
Рассмотрев Ваше заявление от ___________ № ________ и прилагаемые к нему документы принято решение об отказе в приеме и регистрации документов по следующим основаниям:
	№
пункта
админист
ративного
регламента
	Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги

	2.8.1

п. 1
	Заявление о предоставлении услуги подано в Администрацию, в полномочия которого не входит предоставление услуги


	Указывается исчерпывающий перечень документов, содержащих недостатки

	2.8.1

п. 2
	Представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом)

	Указывается исчерпывающий перечень документов утративших силу


	2.8.1

п. 3
	Представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации


	Указывается исчерпывающий перечень документов, содержащих подчистки и исправления


	2.8.1

п. 4
	Документы содержат повреждения, наличие которых нс позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги


	Указывается исчерпывающий перечень документов, содержащих повреждения


	2.8.1

п. 5
	Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса, в том числе в интерактивной форме запроса на EРПГУ (недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение)

	Указываются основания такого вывода


	2.8.1

п. 6
	Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований

	Указываются основания такого вывода


	2.8.1 

п. 7
	Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи


	Указываются основания такого вывода

	2.8.1

п. 8
	Заявитель не относится к кругу лиц, имеющих право на предоставление услуги


	Указываются основания такого вывода

	2.8.1

п. 9
	Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги

	Указывается исчерпывающий перечень документов, непредставленных заявителем



Дополнительная информация:_____________________________________________________________________________.

Вы вправе повторно обратиться в администрацию Шкотовского муниципального района с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после: устранения нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в судебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

_____________________________________________________

       Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение              

Приложение № 6

 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

      Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении

муниципальной услуги

«Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала»

	Основание для начала администрати вной процедуры
	Содержание администрации ных действий
	Срок
выполне ния административных действий

	Должностное лицо, ответственное за
выполнение
административ ного
действия

	Место
выполнения
администрати

вного
действия/
используемая
информацион

ная
система
	Критерии
принятия
решения
	Результат административ ного действия, способ фиксации

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Проверка документов и регистрация заявления

	Поступление заявления и документов для
предоставления
муниципальной услуги Администрации
	Прием и
проверка
комплектности
документов на
наличие/отсутствие
оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 9 Регламента
	1 рабочий день
	Должностное лицо Администрации, ответственное за
регистрацию корреспонденции
	Администрация/ГИС

	-
	Регистрация заявления и документов в ГИС
(присвоение
номера и
датирование);
назначение
должностного
лица,
ответственного
за предоставление муниципальной услуги, и передача ему документов

	
	В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, направление заявителю в электронной форме в личный кабинет на Едином портале
уведомления о недостаточности
представленных документов, с указанием на соответствующий документ, либо 0 выявленных нарушениях. В случае выявления нарушений в представленных необходимых документов (сведений из документов), не исправления выявленных нарушений, формирование и направление заявителю в электронной форме в личный кабинет на Едином портале уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, с указанием причин отказа
	1 рабочий день
	
	
	
	

	
	В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, регистрация заявления в электронной базе данных по учету документов
	1 рабочий день
	
	Администрация/ГИС

	
	Направленное
заявителю
электронное
сообщение о
приеме
заявления к
рассмотрению
либо отказа в
приеме
заявления к
рассмотрению


	
	
	
	
	
	
	

	Получение сведений посредством СМЭВ

	Пакет
зарегистриро ванных документов, поступивших должностному лицу, ответствен ному за
предостав ление муниципальной услуги
	Проверка заявления и документов, представленных для получения государственной услуги
	1 рабочий день
	Должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Администрация/ГИС/СМЭВ
	Наличие
документов,
необходимых
для предостав

ления

муниципальной услуги

	Направление межведомствен ного запроса в органы
(организации), предоставляю щие документы (сведения)
Регламента, в том числе с использованием СМЭВ


	
	Направление межведомственных запросов в органы и организации
	
	
	
	
	

	
	Получение ответов на межведомственные запросы, формирование полного комплекта документов

	5 рабочих дней со дня направления запроса

	
	
	-
	Получение
документов
(сведений),
необходимых
для
предоставления
муниципальной услуги


	Рассмотрение документов и сведений

	Пакет
зарегистриро ванных документов, поступивших должностному лицу, ответственно му за
предоставление
муниципальной услуги

	Проверка
соответствия
документов и
сведений
требованиям
нормативных
правовых
актов
предоставления

муниципольнной услуги

	10 рабочих дня

	Должностное лицо
Отдела,
ответственное за
предоставление
муниципальной
услуги

	Администрация/ГИС 
	Наличие
документов,
необходимых
для
предоставле ния

муниципальной услуги, находящихся: в распоряжении государственн ых органов (организаций)

	Подготовка
проекта
результата
предоставления

муниципальной услуги


	Осмотр объекта

	Пакет
зарегистриро ванных документов, поступивших должностному лицу, ответственно му за предоставление муниципальной услуги

	Назначение даты и времени проведения осмотра.

Выезд на земельный участок с целью осмотра объекта, проведение обмеров, обследования и фотофиксации

	2 рабочих дня

	Должностное лицо
Отдела,
ответственное за
предоставление
муниципальной услуги

	Администрация/ГИС 
	По
результатам осмотра - наличие или отсутствие оснований для (предоставления) муниципальной услуги

	Подготовка
проекта
результата
предоставления
муниципальной услуги


	Принятие решения о предоставлении услуги

	Проект
результата
предоставления муниципальной  услуги
	Принятие решения о предоставлении
муниципальной услуги или об отказе в предоставлении услуги
	В день
рассмотрения документов и сведений
	Должностное лицо Отдела, ответственное за
предоставление
муниципальной услуги; 

	Администрация/ГИС 
	-
	Результат
предоставления
государственной услуги по форме,
приведенной в Приложении № 2 к
Регламенту,
подписанный
усиленной
квалифицированной
иной подписью.
Уведомление об отказе в предоставлении
муниципальной услуги, приведенное в Приложении № 3_ к
Регламенту,
подписанный
усиленной
квалифицированной
иной подписью


	
	Направление в МФЦ результата муниципальной услуги, 

в форме
электронного
документа,
подписанного
усиленной квалифицированной
электронной
подписью Админитстрации (в случае, если предусмотрено региональным соглашением)
	В сроки, установленные соглашением о взаимодей ствии между Администрацией и МФЦ
	Должностное лицо Отдела, ответственное за
предоставление
муниципальной
услуги
	Администрация /АИС МФЦ
	Указание
заявителем в
Запросе способа
выдачи
результата
муниципальной услуг и в
МФЦ а также
подача Запроса
через МФЦ
	Выдача
результата
муниципальной услуги заявителю в форме
бумажного
документа,
подтверждают
его содержание
электронного
документа,
заверенного
печатью
МФЦ;
внесение
сведений в
ГИС о выдаче результата муниципальной услуги

	
	Направление
Заявителю результата предоставления
муниципальной услуги в личным кабинет на ЕПГУ
	В день
регистрации
результата
предоставления
муниципальной услуги
	Должностное лицо
Администрации,
ответственное за
предоставление
муниципальной
услуги
	ГИС
	-
	Результат муниципальной услуги, направленный заявителю в личный кабинет в ЕПГУ

	Выдача результата (независимо от выбора заявителя)

	Формирован не и
регистрация
результата
муниципальной услуги, в форме электронного документа в
ГИС
	Регистрация результата
предоставления
муниципальной услуги
	После окончания процедуры принятия решения (в общий срок предоставления
муниципальной услуги не включается)
	Должностное лицо
Администрации,
ответственное за
предоставление
муниципальной услуги
	Администрация/ГИС
	-
	Внесение
сведений о
конечном
результате
предоставления
муниципальной услуги

	
	Направление в МФЦ результата муниципальной услуги, 

в форме
электронного
документа,
подписанного
усиленной квалифицированной
электронной
подписью Админитстрации (в случае, если предусмотрено региональным соглашением)
	В сроки, установленные соглашением о взаимодей ствии между Администрацией и МФЦ
	Должностное лицо Отдела, ответственное за
предоставление
муниципальной
услуги
	Администрация /АИС МФЦ
	Указание
заявителем в
Запросе способа
выдачи
результата
муниципальной услуг и в
МФЦ а также
подача Запроса
через МФЦ
	Выдача
результата
муниципальной услуги
заявителю в
форме
бумажного
документа,
подтверждают
его содержание
электронного
документа,
заверенного
печатью
МФЦ;
внесение
сведений в ГИС о выдаче результата муниципальной услуги

	
	Направление
Заявителю результата предоставления
муниципальной услуги в личным кабинет на ЕПГУ
	В день
регистрации
результата
предоставления
муниципальной услуги
	Должностное лицо
Отдела,
ответственное за
предоставление
муниципальной
услуги
	ГИС
	-
	Результат муниципальной услуги, направленный заявителю в личный кабинет в ЕПГУ


Приложение № 7
 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного                                                                                                             строительства с привлечением                                                                                                              средств материнского (семейного)                         

                                                                                                             капитала»
Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих предоставление муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. №63-ФЗ «Об электронной подписи»;
-  Постановление Правительства Российской Федерации от 18 августа 2011 г. №  686 «Об утверждении Правил выдачи документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объектов индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала»;

-  Постановление Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553                        «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. № 373                             «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства РФ от  8 июня 2021 г. № 362/пр «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»;
- Постановление Администрации Приморского края от 05.10.2011 г. № 249-па                  «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 г. № 1376                        «Об утверждении правил организации  деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Устав Шкотовского муниципального района.
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