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УТВЕРЖДЕН:
постановлением Администрации

                                                                                            Саткинского муниципального района
                                                                                             от «___» ___________2020 №______
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. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной услуги Администрацией Саткинского муниципального района (далее Администрация) на территории сельских поселений, входящих в состав Саткинского муниципального района. 
II. Круг заявителей.

2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, получившие государственный сертификат на материнский (семейный) капитал (далее - сертификат), осуществляющие на принадлежащих им на праве собственности, праве постоянного (бессрочного) пользования, праве пожизненного наследуемого владения, праве аренды или безвозмездного срочного пользования земельных участках, расположенных на территории Саткинского района, без привлечения строительной организации строительство (реконструкцию) объектов индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала. Получателями муниципальной услуги также могут быть супруги лиц, состоящие в зарегистрированном браке с лицами, получившими сертификаты. 

III. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
3. Муниципальная услуга предоставляется в одной из следующих форм по выбору заявителя:
– путем обращения гражданина в Администрацию с соответствующим заявлением в письменной форме, либо в МАУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ) по принципу «одного окна»;

– в электронной форме путем направления заявления на адрес электронной почты Администрации: admsatka@yandex.ru.
МФЦ принимает обращения (заявления) юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, граждан, их законных представителей о предоставлении муниципальной услуги.
Порядок взаимодействия Администрации и МФЦ определяется соглашением о взаимодействии.

Место нахождения МФЦ: 456 910 Челябинская область, г. Сатка, ул. Солнечная, д. 18.
График работы МФЦ:
понедельник 
с 08.00 до 18.00 ч

вторник,
с 10.00 до 20.00 ч

среда, четверг, пятница 
с 08.00 до 18.00 ч

суббота
с 09.00 до 14.00 ч

Телефон МФЦ: 8 (35161) 3-33-53, 3-33-09
Место нахождения Администрации: 456 910 Челябинская область, г. Сатка, ул.Металлургов, д. 2
График работы Администрации:
понедельник - четверг
с 08.00 до 17.00 ч

пятница
с 09.00 до 16.00 ч

Телефон Администрации: 8 (35161) 5-99-01,4-37-24
4. Исполнителем муниципальной услуги является Управление строительства и архитектуры Администрации Саткинского муниципального района.
Для получения информации о процедурах предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Управление строительства и архитектуры Администрации Саткинского муниципального района (далее по тексту настоящего административного регламента - Управление) в устной или письменной форме, согласно реквизитам, указанным ниже номерам телефонов, а также по электронной почте:
Место нахождения Управления: 456910 Челябинская область, г. Сатка, ул. Пролетарская, д. 9,  

Почтовый адрес Управления: 456910 Челябинская область, г. Сатка,                              ул. Пролетарская, д. 9.
Электронный адрес Управления: musagu@mail.ru
График работы Управления:


понедельник – четверг               с 08.00 до 17.00 ч

пятница                                        с 08.00 до 16.00 ч

обеденный перерыв                    с 12.00 до 12.48 ч

Место оказания муниципальной услуги: 456910 Челябинская область, г. Сатка,            ул. Пролетарская, д. 9
График приема специалистами Управления:

Вторник                                        с 08.00 до 17.00 ч

Четверг                                         с 08.00 до 17.00 ч

обеденный перерыв                    с 12.00 до 12.48 ч

Телефоны для справок: 8(35161) 9-60-41, 9-60-45
Прием граждан осуществляется без предварительной записи в порядке очередности. По телефону и на личном приеме сотрудник Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист), информирует заявителя по вопросам организации предоставления муниципальной услуги.

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, а также о ходе предоставления услуги осуществляется непосредственно специалистами Управления по номерам телефонов, указанным выше, а также путем размещения информации на официальном сайте Администрации Саткинского муниципального района и на информационных стендах, расположенных в здании Управления.
Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все меры для полного ответа на поставленные вопросы.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован начальнику технического отдела (8 (35161) 9-60-41).

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя начальником технического отдела Управления осуществляется не более 10 минут.
Одновременное консультирование по телефону и прием документов не допускается.

6. Порядок письменного информирования.

6.1. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется на основании обращений заявителей, направленных почтовой связью, электронной почтой.

6.2. При процедуре письменного информирования заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

1) наименование органа (учреждения), в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства, наименование заявителя (юридического лица), фамилию, имя, отчество руководителя;

3) почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

4) способ доставки ответа по обращению (почтовой связью, на адрес электронной почты);

5) суть обращения;

6) дату обращения и подпись заявителя (в случае письменного обращения).

6.3. При информировании по письменным обращениям ответ дается в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В ответе должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя.

Ответ направляется почтовой связью или по электронной почте в срок, не превышающий 15 дней со дня поступления письменного обращения.

IV. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

7. Наименование муниципальной услуги: «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала». 
8. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией совместно с Управлением.

Непосредственное предоставление услуги обеспечивает Управление.

9. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 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

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=3466EA2A13C777463E23020C16FAAD835458FF01D9B6EC956A741FCF148545E9B029971ADA5BEADFED8CB1b8p2E" \h  площади жилого помещения (далее - акт освидетельствования). 

10. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче акта освидетельствования (далее - заявление). 

В случае подачи заявления и документов через многофункциональный центр срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления и документов в многофункциональном центре. 

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

Федеральным законом № от 25.10.2001 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

Федеральным законом от 23.06.2014 № 171-ФЗ "О внесении  изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации";
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ";

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных";
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Постановлением

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=3466EA2A13C777463E231C010096F389545BA404DDBCE3C7312B449243b8pCE" \h  Правительства Российской Федерации от 12.12.2007 № 862 «О Правилах направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий»; 

Постановлением

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=3466EA2A13C777463E231C010096F3895455A00CD9B1E3C7312B449243b8pCE" \h  Правительства Российской Федерации 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»; 
Приказом

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=3466EA2A13C777463E231C010096F3895452A60DD3B5E3C7312B449243b8pCE" \h  Министерства регионального развития Российской Федерации от 17.06.2011 № 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».
Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской  области и Саткинского муниципального района Челябинской области.

12. Требования к перечню документов, необходимых для представления муниципальной услуги.

Для оказания муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию или МФЦ с заявлением по форме согласно приложению N 1 к настоящему административному регламенту.
  13. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, приведен в таблице 1. 

Таблица 1 

	Наименование документа 
	Форма представления 
	Примечание 


	
	документа 
	

	1 
	2 
	3 

	1. Заявление о выдаче акта освидетельствования 
	Подлинник 
	Оформляется по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту 

	2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), из числа следующих <*>: паспорт гражданина Российской Федерации; 

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме 
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 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=3466EA2A13C777463E231C010096F3895454A70EDBBDE3C7312B4492438C4FBEF766CE589E56ECDEbEpBE" \h ; паспорт моряка; удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации; военный билет; паспорт иностранного гражданина; вид на жительство в Российской 

Федерации 
	Подлинник 
	Документ возвращается заявителю (документы на иностранных языках предоставляются вместе с их переводом на русский язык) 

	3. Правоустанавливающий документ на земельный участок из числа следующих <*>: договор аренды; договор купли-продажи; договор мены; 

договор о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование; 

договор о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование (права по которым возникли до вступления в силу Федерального закона

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=3466EA2A13C777463E231C010096F389545BA20FD3BDE3C7312B449243b8pCE" \h  от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним») 
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия 
	Документ представляется, если право на недвижимое имущество не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним 

	4. Правоустанавливающие документы на объект капитального строительства из числа следующих <*>: 

договор купли-продажи; договор мены; 
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия 
	Документ представляется при реконструкции объекта, если право на недвижимое имущество не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое 

	регистрационное удостоверение; договор о предоставлении земельного участка на праве постоянного (бессрочного) пользования для строительства; договор о праве застройки; судебное решение; свидетельство о праве на наследство 
	
	имущество и сделок с ним 

	5. Свидетельство о заключении брака <*> 
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия 
	Документ представляется в случае, если получателем муниципальной услуги является лицо, состоящее в зарегистрированном браке с лицом, получившим сертификат 

	<*> Документ включен в перечень документов, представляемых заявителем, утвержденный частью 6 пункта 7

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=3466EA2A13C777463E231C010096F389545AA50CD9B0E3C7312B4492438C4FBEF766CE5Db9pDE" \h  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 


14. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, приведен в таблице 2. Указанные документы могут быть получены без участия заявителя в ходе межведомственного информационного обмена. Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в графе 2 таблицы 2. 

Таблица 2 

	Категория и (или) наименование запрашиваемого документа 

(необходимых сведений) 
	Документ, представляемый заявителем по собственной инициативе взамен запрашиваемого документа (сведений) 

	
	наименование 
	форма представления 

	1 
	2 
	3 

	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (о зарегистрированных правах на земельный участок) 

(запрашивается в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 
	Правоустанавливающий документ на земельный участок (один из нижеперечисленных): договор аренды; договор мены; 

договор о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование; свидетельство о праве 
	Копия с предъявлением подлинника 

	Челябинской области) 
	собственности; свидетельство о праве постоянного (бессрочного) пользования 
	

	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (о зарегистрированных правах на объект капитального строительства) (запрашивается в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Челябинской области) 
	Свидетельство о праве собственности на объект капитального строительства при его реконструкции 
	Копия с предъявлением подлинника 

	Кадастровый паспорт объекта недвижимости (запрашивается в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Челябинской области в случае реконструкции объекта капитального строительства для определения увеличения площади жилого помещения) 
	Кадастровый паспорт здания, строения, сооружения 
	Копия с предъявлением подлинника 

	Сведения о выданном разрешении на строительство, реконструкцию объекта индивидуального жилищного строительства 
	Разрешение на строительство 
	Копия с предъявлением подлинника 

	Сведения о состоянии финансовой части лицевого счета лица, имеющего право на дополнительные меры государственной поддержки в виде государственного сертификата на материнский (семейный) капитал (запрашивается в Пенсионном фонде Российской Федерации) 
	Государственный сертификат на материнский (семейный) капитал 
	Копия с предъявлением подлинника 


15. Образцы заявлений размещаются:

– на официальном сайте Администрации admsatka@yandex.ru Собрание депутатов/Правовая база/;
– на информационных стендах в здании МФЦ по адресу: 456 910 Челябинская область,             г. Сатка, ул. Солнечная, д. 18.
16. Не допускается требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим Регламентом и другими законодательными актами Российской Федерации.
17. При обращении в Управление за выдачей результата предоставления муниципальной услуги или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) должен предъявить документ, удостоверяющий личность соответственно заявителя или представителя заявителя, а представитель заявителя также должен предъявить документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя.

При представлении копий документов заявитель (представитель заявителя) должен предъявить подлинники документов для заверки их копий сотрудником, осуществляющим прием заявления.
18. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
1) заявитель не относится к категориям получателей муниципальной услуги, указанным в пункте 2 настоящего Административного регламента; 

2) заявителем не представлены документы, указанные в пункте 13 настоящего Административного регламента; 

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

4) в ходе освидетельствования проведения работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства 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. 

19. Основанием для возврата заявления заявителю в течении 10 дней является:

Несоответствие заявления положению 18 пункта настоящего Регламента или к заявлению не приложены документы в соответствии с 18 пунктом настоящего Регламента, а также на основании заявления об оставлении запроса заявителя без рассмотрения.
Заявителю должны быть указаны все причины возврата заявления, отказа в приеме документов.
20. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

21. Максимально допустимое время ожидания в очереди при обращении за получением муниципальной услуги и продолжительность приема заявителя (представителя заявителя), а также при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением услуги, не должно превышать 30 минут.

Максимально допустимое время приема при получении информации о ходе выполнения услуги не должно превышать 15 минут.

Максимально допустимое время ожидания при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
22. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения заявителя (представителя заявителя) с таким заявлением.
23. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

24. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях: помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения заявлений.

25. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения заявлений должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

26. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения заявлений оборудуются: - противопожарной системой и первичными средствами пожаротушения; - системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

27. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

28. В зданиях предусматривается оборудование доступных мест общего пользования.
29. Места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

30. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, письменными принадлежностями.

31. Должны быть созданы условия для обслуживания граждан-инвалидов: обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, размещение столов для инвалидов в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 
32. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах на основании письменного заявления поступившего от физического или юридического лица, а также представителя действующего по нотариально заверенной доверенности или иных законных основаниях.
1) основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Администрацию в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.
2) должностное лицо Управления ответственное за предоставление услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.
3) критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.
4) в случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Управления, ответственное за предоставление услуги, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

5) в случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления услуги, должностное лицо Управления, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и 
(или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
6) результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.
33. В случае утраты решения органа местного самоуправления выдается дубликат документа на основании письменного заявления поступившего от физического или юридического лица, а также представителя действующего по нотариально заверенной доверенности или иных законных основаниях.
1) основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Администрацию в произвольной форме заявления о выдаче дубликата решения.
2) должностное лицо Управления ответственное за предоставление услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.
3) критерием принятия решения по административной процедуре является наличие оригинала в Администрации.
4) в  результате предоставления муниципальной услуги должностное лицо Управления, ответственное за предоставление услуги, осуществляет подготовку заверенной копии документа в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

5) в случае отсутствия оригинала документа, должностное лицо Управления, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких оснований для выдачи дубликата в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
6)  результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю заверенной копии оригинала документа, являющегося результатом предоставления услуги, или сообщение об отсутствии документа в архиве Управления.

Все формы документов направляются в произвольном виде в уполномоченный орган гражданином или юридическим лицом по его выбору лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на адрес электронной почты admsatka@yandex.ru, в том числе заявление об исправлении технических ошибок в документе, заявление о выдаче дубликата документа, заявление об оставлении запроса без рассмотрения.
V. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ, А ТАКЖЕ

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

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

прием и регистрация заявления и документов; 

рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений; осмотр объекта индивидуального жилищного строительства; 

принятие решения о выдаче акта освидетельствования или об отказе в 

его выдаче; 

        выдача акта освидетельствования или письма об отказе в выдаче акта 

освидетельствования. 

35. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

36. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов в администрацию района, на территории которого расположен объект индивидуального жилищного строительства. 
37. Прием заявления и документов осуществляется специалистом администрации района в соответствии с графиком приема заявителей, указанным в пункте 3 настоящего Административного регламента. 
В случае подачи заявления и документов через многофункциональный центр прием заявления и документов осуществляется сотрудником многофункционального центра в соответствии с графиком приема заявителей, указанным в пунктах 3-1 и 3-2 настоящего Административного регламента. 

38. При приеме заявления и документов, представляемых заявителем, специалист принимающий документы,  в присутствии заявителя: проверяет документы, удостоверяющие личность и полномочия заявителя; проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных заявителем документов, соответствие указанных в заявлении данных представленным документам; устанавливает наличие либо отсутствие оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в пункте 17 настоящего Административного регламента; при наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в пункте 17 настоящего Административного регламента, в устной форме отказывает заявителю в приеме заявления и документов с обоснованием причины такого отказа. 
В случае подачи заявления и документов через многофункциональный центр все административные действия, перечисленные в настоящем пункте, выполняет сотрудник многофункционального центра. 

В случае подачи заявления и документов через многофункциональный центр заверение копий документов, представленных заявителем, осуществляется сотрудником многофункционального центра. 

39. Срок выполнения административной процедуры не превышает 60 минут. 

40. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и прием документов либо отказ в приеме заявления и документов. 

41. Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть осуществлена с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru.
42. Обращения (заявления, запросы) граждан могут быть оставлены без ответа или без рассмотрения, в случаях, установленных статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
VI. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

43. Контроль за исполнением настоящего административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

44. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником технического отдела путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Челябинской области, муниципальных правовых актов поселения, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

45. Начальник Управления осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, включающий в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей. Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в год одновременно с анализом практики применения административного Регламента; внеплановые проверки проводятся по каждому случаю поступления жалобы на решение, действие (бездействие) органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должностного лица органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо муниципального служащего.

46. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

47. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры.

48. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

49. Начальник Управления несет персональную ответственность за реализацию положений настоящего административного Регламента.
VII. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

ОРГАНА, ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

50. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации Саткинского муниципального района, Управления, МФЦ в досудебном порядке, на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного ст. 15.1 Федерального закона № 210 – ФЗ от 27.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее Закон № 210 – ФЗ);
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16Закон № 210 – ФЗ;

3)  требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном Закон № 210 – ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16Закон № 210 – ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Закон № 210 – ФЗ;

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16Закон № 210 – ФЗ;
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 7Закона № 210 – ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Закона № 210 – ФЗ» (вступает в силу с 18.10.2018 года).

52. Оснований для отказа в рассмотрении либо приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

53. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая жалоба.

54. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

55. Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальных сайтах 
администрации Саткинского муниципального района  в сети Интернет и информационных стендах.

56. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием
57. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16Закона № 210 – ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16Закона № 210 – ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Закона № 210 – ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

58.Заявитель имеет право на получение документов и информации, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

59.Жалобы на решения, принятые заместителем Главы Саткинского муниципального района, подаются в администрацию Саткинского муниципального района.

60. Заявитель может обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Саткинского муниципального района.

61. Жалоба, поступившая в Управление, МФЦ, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, МФЦ, должностного лица Управления, МФЦ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

62. По результатам рассмотрения жалобы лицо, уполномоченное на её рассмотрение, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением, МФЦ 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 Челябинской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

63. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 89, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

64. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к Административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
                    ┌────────────────────────┐                          ┌─────────────────────────┐ 
                    │       Направление      │                Да        │      Осмотр объекта     │ 
 ┌──────────────┐   │    межведомственных    │          ┌─────────────> │индивидуального жилищного│ 
 │ Рассмотрение ├──>│ информационных запросов│         /\               │ строительства Комиссией │ 
 │  документов  │   │   (при необходимости)  │       /    \             └────────────┬────────────┘ 
 └──────────────┘   └───────────┬────────────┘     /        \                        │ 
        /\                      │                /            \                      \/ 
        │                       │              /  Подтверждено  \        ┌───────────────────────┐ 
┌─────────────────┐             └──────────> <   право заявителя  >      │    Принятие решения   │ 
│   Регистрация   │                            \  на получение  /        │     о выдаче акта     │ 
│заявления и прием│                              \   услуги?  /          │освидетельствования или│ 
│    документов   │                                \        /            │об отказе в выдаче акта│ 
└─────────────────┘                                  \    /              │  освидетельствования  │ 
        /\                                             \/                └───────────┬───────────┘         │        Нет                                Нет│                             \/ 
        └────────────────────┐                         \/                ┌───────────────────────┐ 
                             /\             ┌───────────────────────┐    │    Подготовка акта    │ 
                           /    \           │       Подготовка      │    │   освидетельствования │ 
                         /        \         │  и регистрация письма │    │ или письма об отказе  │ 
┌──────────────┐       /            \       │об отказе в выдаче акта│    │     в выдаче акта     │ 
│     Прием    │     / Есть основания \     │  освидетельствования  │    │  освидетельствования  │ 
│  заявления и ├─> <     для отказа     >   └───────────┬───────────┘    └───────────┬───────────┘ 
│  документов  │     \    в приеме    /                 │                            │ 
└──────────────┘       \ документов /                   \/                           │ 
                         \        /           ┌───────────────────┐                  \/ 
                           \    /             │       Выдача      │      ┌───────────────────────┐ 
                             \/               │  письма об отказе │      │    Регистрация акта   │ 
                           Да │               │   в выдаче акта   │<──┐  │  освидетельствования  │ 
                              \/              │освидетельствования│   │  │  или письма об отказе │ 
                       ┌──────────────┐       └───────────────────┘   ├──┤     в выдаче акта     │ 
                       │Отказ в приеме│       ┌───────────────────┐   │  │  освидетельствования  │ 
                       │  заявления и │       │    Выдача акта    │<──┘  └───────────────────────┘ 
                       │  документов  │       │освидетельствования│                        └──────────────┘       └───────────────────┘ 
       Приложение № 2

к Административному регламенту 

                                                                                               Главе ________________ поселения,
                                                                                              От_____________________________

                                                                                               Паспорт РФ_____________________

                                                                                                Выдан__________________________
     ________________________________

 проживающий по адресу: __________

 ________________________________

 Тел.:____________________________

Заявление
Прошу выдать акт освидетельствования проведения основных работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в соответствии с Федеральным законом № 256-ФЗ от 29.12.2006 г. «О дополнительных мерах поддержки семей, имеющих детей», Постановлением Правительства РФ от 18.08.2011 г. № 686 «Об утверждении Правил выдачи документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала».
Объект расположен по адресу:____________________________________________________

Разрешение на строительство____________________________________________________

выдано_______________________________________________________________________

____________                                                                                                         _______________

        Дата                                                                                                                                                                                           Подпись
Заявление о согласии на обработку персональных данных

В соответствии с требованиями земельного, градостроительного законодательства, части 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», части 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

Я _____________________________________________________________________________________________

(ФИО)

проживающая (ий) по адресу:_____________________________________________________________________
паспорт
выдан___________________________________________________________

         (серия, номер)
(дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ)

Подтверждаю свое согласие:

· Администрации Саткинского муниципального района (456910, г. Сатка, ул. Металлургов, д.2)

· Администрации Саткинского городского поселения (456910, г. Сатка, ул. Металлургов, д. 2)

· Администрации Бакальского городского поселения (456900, г. Бакал, ул. Ленина, 13)

· Администрации Бердяушского городского поселения (456935, р.п. Бердяуш, ул.Советская, 39)

· Администрации Межевого городского поселения (456905, р.п. Межевой, ул. Карла Маркса, 5-а)

· Администрации Сулеинского городского поселения (456920, р.п. Сулея, ул. Элеваторная, 11)

· Администрации Романовского сельского поселения (456928, с. Романовка, ул. Советская, 31)

· Администрации Айлинского сельского поселения (456926, с. Айлино, ул. Пугачева, 32)

· Управлению строительства и архитектуры администрации Саткинского муниципального района (456910, г. Сатка, ул. Металлургов, д. 2)

· Управлению земельными и имущественными отношениями администрации Саткинского муниципального района (456910, г. Сатка, ул. 50 лет ВЛКСМ, д.6)

· Отделу по координации потребительского рынка, организации торговли и услуг администрации Саткинского муниципального района (456910, г. Сатка, ул. Металлургов, д. 2)

· Территориальному отделу в Саткинском районе Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Челябинской области (456910, г. Сатка, ул.50 лет Октября, 7)

· МКУ «Саткинское архитектурно-градостроительное управление» (456910, г. Сатка, ул. Пролетарская, 9)

· организациям, обслуживающим инженерные сети (линии электроснабжения, водоснабжения, канализации, теплоснабжения, газоснабжения, кабель связи)

· Саткинскому филиалу ОГУП «Обл. ЦТИ» по Челябинской области (456910, г. Сатка, ул. Солнечная, 27)

· МАУ «Многофункциональный центр по оказанию государственных и муниципальных услуг» Саткинского муниципального района (456910, г. Сатка, ул. Солнечная, 18)

· МАУ «Центр развития предпринимательства» Саткинского муниципального района (456910, г.Сатка, ул. Металлургов, д.2)

· Управлению Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Челябинской области в Саткинском районе (456912, г. Сатка, ул. Российская, 18)

· Министерству строительства, транспорта, инфраструктуры и дорожного хозяйства Челябинской области (454048, г. Челябинск, ул. Елькина, 77)

· Третьему территориальному отделу Управления регионального государственного строительного надзора (456300, Челябинская, область, г. Миасс, ул. Романенко, 50)

(далее - Оператор) на обработку моих персональных данных в целях получения государственных (муниципальных) услуг, связанных с предоставлением земельного участка, выдачей разрешения на строительство (реконструкцию), выдачей разрешения на ввод в эксплуатацию объекта, разработкой градостроительного плана земельного участка, разработкой схемы планировочной организации земельного участка с местом размещения индивидуального жилого дома, согласованием проектной документации, подготовкой ответов на жалобы, обращения, запросы, сменой цели использования земельного участка. 

Перечень моих персональных данных, на обработку которых дается согласие:

· фамилия, имя, отчество;

· паспортные данные (серия, номер, когда и кем выдан);

· дата и место рождения;

· адрес по месту регистрации И по месту проживания;

- семейное положение; 

-ИНН;

· сведения, содержащие информацию о номере домашнего телефона, мобильного телефона, личной электронной почте.

Мои персональные данные могут обрабатываться следующими способами: автоматизированная обработка, неавтоматизированная обработка.

Перечень действий с персональными данными: обработка, сбор, запись, использование, накопление, хранение, предоставление, удаление, уничтожение по истечению срока действия Согласия.

Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора. В случае моего отзыва согласия на обработку персональных данных Оператор вправе продолжить обработку персональных данных без моего согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

Настоящее согласие дано мной
. Согласие действует____________________________

(дата)
(указать срок)

«_____» ____________________ 20____г.                                  ______________ (___________________________)

                                                                                                                                 (подпись и расшифр.)
