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                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                             УТВЕРЖДЕН

                                                                             постановлением администрации

                                                                             Запорожского сельского поселения

                                                                             Темрюкского района

                                                                           от __________ № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

   предоставления  муниципальной услуги  

 «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального строительства»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального строительства» (далее – Административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального строительства» (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей.

1.2. Описание заявителей

Право на получение муниципальной услуги имеют физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах органа предоставляющего муниципальную услугу

 Муниципальная услуга предоставляется администрацией Запорожского сельского поселения Темрюкского района (далее – администрация). 

Администрация расположена по адресу: 353551, Краснодарский край, Темрюкский район, станица Запорожская, улица Ленина, 22.

Режим работы (время местное):

- понедельник –  четверг: с 8.00 до 17.00 часов;

- перерыв на обед: с 12.00 до 14.00 часов;

           - пятница: с 8.00 до 16.00 часов;

-перерыв в пятницу на обед: с 12.00 до 13.00 часов.

Контакты:

-телефоны: 8 (86148) 77 – 3-15, 

-адрес электронной почты – zaporoz_adm@mail.ru
-адрес официального сайта администрации Запорожского сельского поселения в сети “Интернет” – www.adm-zaparozhskaya.ru
1.3.2. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в сети Интернет на официальном сайте Запорожского сельского поселения Темрюкского района (www.adm-zaparozhskaya.ru).
На портале государственных и муниципальных услуг и на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, размещается следующая информация о муниципальной услуге:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование государственных органов и органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;кий адреся об ОИВ, органах и организацияхредоставлении услугивыступать от их имени при взаимодеймтвии всехвсех
- наименования организаций, предоставляющих обязательные и необходимые услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

- перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст Административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта Административного регламента);

- способы предоставления муниципальной услуги;

- описание результата предоставления муниципальной услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

- сведения о местах, в которых можно получить информацию о порядке  предоставления муниципальной услуги; 

- срок предоставления муниципальной услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

- срок, в течение которого заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть зарегистрировано;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги (если возможность приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации);

- документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием государственных и муниципальных услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- формы заявлений о предоставлении муниципальных услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением муниципальной услуги в электронной форме;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;

- показатели доступности и качества муниципальной услуги;

- информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органами местного самоуправления, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

- сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа или муниципальных служащих  предоставляющих муниципальную услугу;

- дата и основания внесения изменений в сведения о муниципальной  услуге, содержащиеся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.3.  Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- при личном обращении в администрацию;

 - по телефону;

 - в письменном виде при поступлении соответствующих запросов;

 Консультирование проводится по вопросам касающимся:

- нормативно-правовых актов, регламентирующих порядок предоставления  муниципальной услуги;

- заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

- сведения о порядке и размере оплаты муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- способов подачи документов для получения муниципальной услуги;

- способов получения результата муниципальной услуги;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- результатов предоставления муниципальной услуги;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- способов обжалования действий (бездействия) администрации или должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность консультирования при личном обращении в администрацию составляет не более 20 минут.

Время, отведенное на одну консультацию по телефону, составляет не более 10 минут.

Ответ на письменное обращение дается в срок, не превышающий 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации обращения.

Консультирование осуществляется безвозмездно как в устной, так и в письменной форме.
Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:

- при личном обращении в администрацию;

- по телефону;

- в письменном виде при поступлении соответствующих запросов.

 Информация о ходе предоставления муниципальной услуги дается в срок не позднее чем через 1 день со дня поступления обращения. 

1.3.4. В настоящем Административном регламенте используются термины и  определения:

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления – деятельность по реализации функций местного самоуправления (далее орган, предоставляющий  муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным  законом от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

акт освидетельствования - документ подтверждающий 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  РФ»;

объект капитального строительства – здание, строение, сооружение, объекты, строительство которых не завершено (далее - объекты незавершенного строительства), за исключением временных построек, киосков, навесов и других подобных построек;

строительство – создание зданий, строений, сооружений (в том числе на месте сносимых объектов капитального строительства);

реконструкция объектов капительного строительства (за исключением линейных объектов) - изменение параметров объекта капитального строительства, его частей (высоты, количества этажей, площади, объема), в том числе надстройка, перестройка, расширение объекта капитального строительства, а также замена и (или) восстановление несущих строительных конструкций объекта капитального строительства, за исключением замены отдельных элементов таких конструкций на аналогичные или иные улучшающие показатели таких конструкций элементы и (или) восстановления указанных элементов;

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального строительства» (далее акт освидетельствования).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Запорожского сельского поселения (далее - администрации).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача заявителю или его представителю акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального строительства, уведомление об отказе в выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции)  объекта индивидуального строительства

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 календарных дней со дня регистрации заявления о  выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства.

2.4.1. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 день.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации (пункт 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»). 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Федеральный закон от 06 октября  2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

 Приказ Минрегиона Российской Федерации от 17 июня 2011 года № 286 «Об утверждении формы документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта 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»;

2.6. Для предоставления муниципальной услуги физические лица  представляют следующие документы: 

- заявление по форме (Приложение № 1);

- копию документа удостоверяющего личность либо документа, подтверждающего полномочия представителя (при наличии подлинника);

- разрешение на строительство.

2.6.1. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Минсельхоза России, 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».

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

2.7.1. предоставление заявления, подписанного неуполномоченным представителем;

2.7.2. в ходе освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) будет установлено, что такие работы не выполнены в полном объеме;

2.7.3. в ходе освидетельствования проведения работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства будет установлено, что в результате таких работ общая площадь жилого помещения не увеличивается либо увеличивается менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации.

2.8. При соответствии всем требованиям, установленных пунктом 2.6.,2.7.  настоящего Административного регламента, оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги нет.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.10. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.11. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется  в течение одного дня с момента его поступления.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) и оптимальными условиями работы муниципальных служащих.

2.12.2. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной безопасности и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.3. Вход в помещение (кабинет), где располагается администрация должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах.

2.12.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.12.5.  Для специалиста и заявителя, находящегося на приеме, должны быть предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как специалистом, так и заявителем.
Рабочее место специалиста должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано компьютером и принтером с возможностью доступа к информационным системам, используемым в администрации.

2.12.7. Получатели муниципальной услуги должны иметь возможность получить по телефону необходимую информацию быстро и комфортно, в частности: 

- соединение со специалистом производится не позже пятого телефонного зуммера;

- специалист представляется, называя свою фамилию, имя, отчество и должность;   

- специалисты в случае, если не могут ответить на вопрос гражданина, перезванивают заинтересованному лицу в течение двух дней; 

- производится не более одной переадресации звонка к специалисту, который может ответить на вопрос гражданина.
2.13. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

2.13.1. возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, портала государственных и муниципальных услуг, портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края);
2.13.2. возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов администрации, портала государственных и муниципальных услуг, портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;

2.13.3. возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги с помощью информационных ресурсов администрации, портала государственных и муниципальных услуг и  портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;

2.13.4. количество обоснованных жалоб на действие (бездействие) специалистов и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

2.13.5.  количество обоснованных жалоб граждан на качество и доступность  муниципальной услуги, в администрацию;

2.13.6.  количество обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги к заявителям (их представителям);

2.13.7. количество удовлетворенных судами требований (исков, заявлений) об обжаловании действий администрации к общему количеству осуществленных действий за отчетный период;

2.13.8. отношение количества поступивших заявлений об исправлении технических ошибок допущенных специалистами администрации к общему количеству заявлений о предоставлении муниципальной услуги за отчетный период

2.13.9. правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

2.13.10. среднее время ожидания в очереди при приеме документов от заявителей (их представителей) и выдаче результата муниципальной услуги, при получении консультации и других этапах предоставления муниципальной услуги;

2.13.11. наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах администрации;

2.13.12. возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

2.13.13. требованиями к качеству информирования о ходе предоставления муниципальной услуги:

2.13.14. полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

2.13.15. удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

2.13.16. своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина; 

2.13.17. отношение количества заявлений о предоставлении муниципальной услуги, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период;

2.13.18. соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги определяется как отношение среднего срока предоставления муниципальной услуги к нормативному сроку ее предоставления;

2.13.19. правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

2.13.20. правомерность отказа в приеме документов;

2.13.21. правомерность отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.13.22. правомерность требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

2.13.23. правильность проверки документов;

2.13.24. удовлетворенность граждан качеством и доступностью муниципальной услуги определяемая путем присвоения рейтинга в рамках общественного  мониторинга;

2.13.25. доля удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги заявителей, в численности получивших муниципальной услугу, определяемая путем их опроса.

В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги по телефону, электронной почте, в сети Интернет или на личном приеме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством выполнения следующих административных процедур;
3.1.1. прием и регистрация документов; 

3.1.2. проверка и рассмотрение предоставленных документов;

3.1.3. проведение осмотра объекта индивидуального жилищного строительства в присутствии лица, получившего государственный сертификат на материнский (семейный) капитал, или его представителя, или подготовка уведомления об отказе в рассмотрении заявления;

3.1.4. составление акта освидетельствования по результатам осмотра объекта индивидуального жилищного строительства по форме, утвержденной Министерством регионального развития Российской Федерации, или подготовка уведомление об отказе в выдаче акта освидетельствования; 

3.1.5. выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов является подача заявления и прилагаемых к нему документов (пункт 2.6. Административного регламента).

3.2.1. Заявление подается в приемные дни на имя главы Запорожского сельского поселения Темрюкского района. Документы могут быть поданы на бумажном носителе или отправлены заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения документов.

3.2.1.1. На документы, представленные лично на приеме, специалист администрации, ответственный за принятие документов, в установленном порядке ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на копии (втором экземпляре) заявления, которое возвращается заявителю.

3.2.1.2. При получении документов по почте регистрацию осуществляет специалист администрации, регистрация документов осуществляется в день поступления таких документов.

Максимальный срок выполнения специалистом административного действия  составляет 30 минут.

3.2.2. Специалист администрации, ответственный за регистрацию поступающих документов, после регистрации заявления с представленными документами передает их главе Запорожского сельского поселения Темрюкского района для резолюции.  

Максимальный срок выполнения специалистом административного действия составляет 20 минут.

3.2.3. Глава администрации Запорожского сельского поселения Темрюкского района при получении пакета документов ставит на заявлении резолюцию и предает его специалисту на исполнение.

Максимальный срок выполнения административного действия главой администрации Запорожского сельского поселения Темрюкского района составляет не более одного рабочего дня с момента регистрации поступившего заявления. 

3.3. Основанием для начала административной процедуры по проверке и рассмотрению представленных документов является поступление пакета документов на рассмотрение от главы Запорожского сельского поселения Темрюкского района специалисту администрации.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации.

3.3.1. Специалист администрации проверяет документы на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.6.  Административного регламента.

По результатам рассмотрения документов принимаются следующие решения:

- проведение осмотра объекта индивидуального жилищного строительства в присутствии лица, получившего государственный сертификат на материнский (семейный) капитал, или его представителя; 

- подготовка уведомления об отказе в рассмотрении заявления.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, исполнитель по телефону уведомляет заявителя о дате и времени проведения осмотра.

В установленную дату проводится осмотр объекта индивидуального жилищного строительства в присутствии лица, получившего государственный сертификат на материнский (семейный) капитал, либо его представителя и представителя администрации сельского поселения. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, исполнитель по телефону связывается с заявителем для устранения недостатков, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в срок не позднее 5 дней с даты поступления заявления специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Если указанные недостатки не устранены специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит уведомление об отказе в рассмотрении заявления и направляет его на согласование и подписание.

Согласование уведомления осуществляется с главой Запорожского сельского поселения Темрюкского района.

При наличии замечаний уведомление возвращается на доработку специалисту администрации.

После устранения замечаний специалист администрации направляет доработанное уведомление на повторное согласование.  

Согласованное уведомление  направляется на подписание  администрации Запорожского сельского поселения Темрюкского района.

Результатом выполнения  административной процедуры является проведение осмотра объекта индивидуального жилищного строительства в присутствии лица, получившего государственный сертификат на материнский (семейный) капитал, или его представителя,  или подготовка уведомления об отказе в рассмотрении заявления.

3.4. Основанием для начала административной процедуры составления акта освидетельствования по результатам осмотра объекта индивидуального жилищного строительства по форме, утвержденной Министерством регионального развития Российской Федерации, или подготовки уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования является  -  информация, полученная специалистом администрации, в результате проведения осмотра объекта индивидуального жилищного строительства.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации.

Срок выполнения действия – 1 день после проведения осмотра объекта индивидуального жилищного строительства.

По результатам осмотра объекта индивидуального жилищного строительства принимаются следующие решения:

- подготовка акта освидетельствования по форме, утвержденной Министерством регионального развития Российской Федерации;

- подготовка уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования.

 Специалист администрации, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, составляет акт освидетельствования по форме, утвержденной Министерством регионального развития Российской Федерации.

После составления акта освидетельствования специалист администрации, направляет акт на утверждение главе администрации Запорожского сельского поселения Темрюкского района.

О подготовленном акте освидетельствования, или о направлении уведомления об отказе в рассмотрении заявления, либо об отказе в выдаче акта освидетельствования, заявитель уведомляется по телефону, либо по запросу заявителя письменно в течение одного рабочего дня.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, специалист администрации готовит уведомление об отказе в выдаче акта освидетельствования и направляет его на согласование и подписание.

Согласование уведомления осуществляется главой администрации Запорожского сельского поселения Темрюкского района.

При наличии замечаний уведомление возвращается на доработку специалисту администрации.

После устранения замечаний специалист администрации направляет доработанное уведомление на повторное согласование.  

Результатом выполнения административной процедуры является составление и подписание акта освидетельствования по результатам осмотра объекта индивидуального жилищного строительства по форме, утвержденной Министерством регионального развития Российской Федерации, или подготовка уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования.

3.5. Основанием для начала административной процедуры – выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги является поступление подписанных и зарегистрированных уведомлений, акта освидетельствования, специалистам, ответственным за выполнение действий.

Срок выполнения действия – 2 рабочих дня.

Критерии принятия решения.

Наличие подписи соответствующего должностного лица, регистрационного номера на выдаваемых документах.

Специалист администрации при выдаче документов заявителю делает отметку в журнале регистрации.

Результат услуги может быть получен лицом, получившим государственный сертификат на материнский (семейный) капитал, или его представителем  непосредственно в администрации (под роспись), либо заказным письмом с уведомлением.

Результатом выполнения  административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.6. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги в документах осуществляется в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента обнаружения, в том числе поступления соответствующего требования заявителя.

IV.Формы контроля за исполнением Административного регламента предоставления муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляют: глава Запорожского сельского поселения Темрюкского района.

4.1.1. Текущий контроль осуществляется главой Запорожского сельского поселения Темрюкского района путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений настоящего Административного регламента, иных муниципальных правовых актов, не реже 1 раза в месяц.

4.1.2. Текущий контроль главой Запорожского сельского поселения Темрюкского района исполнения настоящего Административного регламента осуществляется не реже 1 раза в полугодие.

4.2. Предметом текущего контроля, осуществляемого главой Запорожского сельского поселения Темрюкского района, является: 

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- правомерность требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность проверки документов;

- правомерность представления информации  и достоверность выданной информации;

- устранение технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность муниципальной услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.3. Проведение проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый и внеплановый характер.

4.3.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – плановые проверки) проводятся на основании годовых и ежемесячных планов работы администрации.

4.3.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – внеплановые проверки) проводятся в случае:

- поступления обоснованных жалоб от получателей муниципальной услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

- поступления информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного, о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

4.4. По результатам текущего контроля, плановых и внеплановых проверок в обязательном порядке оформляется письменный отчет. 

В письменном отчете отражаются выявленные нарушения исполнения Административного регламента, предложения по исправлению данных нарушений и указывается срок их исправления.  

4.5. По результатам текущего контроля, плановых и внеплановых проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.6. Результаты текущего контроля, плановых и внеплановых проверок в обязательном порядке учитываются при предоставлении муниципальной услуги.

4.7. Специалист администрации несет ответственность за следующие действия:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

4.8. Глава Запорожского сельского поселения Темрюкского района, специалист администрации, несут ответственность за следующие действия:

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- неправомерный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Внесудебное (досудебное) обжалование.

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалиста Отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое)  на основании настоящего Административного регламента устно или письменно к главе Запорожского сельского поселение Темрюкского района и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

При обращении заявителя устно к главе Запорожского сельского поселение Темрюкского района ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема.

В случае письменного обращения заявителя, дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.2. В письменном обращении заявителя в обязательном порядке указывается:

1) наименование органа, в который направляется письменное обращение с жалобой, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) предмет обращения;

3) фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

4) почтовый адрес заявителя;

5) контактный телефон заявителя;

6) личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.1.3. В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Запорожского сельского поселение Темрюкского района, либо уполномоченное должностное лицо администрации Запорожского сельского поселение Темрюкского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.1.4. Письменно обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя.

5.1.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.6. Если в результате рассмотрения обращение признанно обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту администрации поселения, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.2. Судебное обжалование.

Заявители вправе обжаловать решения принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации Запорожского сельского поселение Темрюкского района в судебном порядке.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершение действия (бездействия), в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Глава Запорожского сельского поселении

Темрюкского района                                                                                 А.Г.Толстокорый

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача акта освидетельствования

проведения основных работ по

строительству объекта 
индивидуального строительства»

от __________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

тел. ________________________________             
О Б Р А З Е Ц    З А Я В Л Е Н И Я
о выдаче Акта освидетельствования проведения

основных работ по строительству или реконструкции

объекта индивидуального жилищного строительства

Прошу выдать Акт освидетельствования по ____________________________________________________________________

                                                               (строительству, реконструкции - нужное указать)

объекта индивидуального жилищного строительства ____________________________________________________________________

                                                   (наименование объекта)
на земельном участке, расположенном по адресу: ____________________________________________________________________

(наименование субъекта Российской Федерации, муниципального образования, почтовый или

____________________________________________________________________

строительный адрес земельного участка)

Сведения о выданном разрешении на строительство  

(номер, дата выдачи

разрешения, наименование органа исполнительной власти или органа местного самоуправления, выдавшего разрешение)

Сведения о застройщике или заказчике (представителе застройщика или заказчика)

(нужное подчеркнуть)

(фамилия, имя, отчество,

паспортные данные, место проживания, телефон/факс)

(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о представительстве – заполняется при наличии

представителя застройщика или заказчика)

Сведения о лице, осуществляющем строительство (представителе лица, осуществляющего строительство)

(нужное подчеркнуть)

фамилия, имя, отчество, паспортные данные, место проживания,

телефон – для физических лиц)

(наименование, номер и дата

выдачи свидетельства о государственной регистрации, ОГРН, ИНН,

почтовые реквизиты, телефон/факс – для юридических лиц;

наименование проведенных работ:

монтаж фундамента ________________________________________________________________

(тип конструкций, материал)

возведение стен ____________________________________________________________________

(тип конструкций, материал)

возведение кровли __________________________________________________________________

(тип конструкций, материал)

    Общая площадь жилых помещений реконструируемого объекта ________ м2.

    Площадь жилых помещений после реконструкции объекта ____________ м2.

    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя.

    2. ________________________________________________________________

                            Копия технического паспорта (при реконструкции объекта).
__________________    _____________________    ___________________

                                (заявитель)                    (подпись заявителя)                           (дата)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20__
	
	г.


	
	
	

	(Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление, должность)
	
	(подпись)




__________________    _____________________    ___________________

    (заявитель)                (подпись заявителя)                           (дата)

  Отметка о регистрации 

 (дата и номер поступления жалобы (обращения) заявителя, проставляемая    

 муниципальными служащими, ответственными за прием жалоб)
Глава Запорожского сельского поселения

Темрюкского района                                                                       А.Г.Толстокорый












