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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МЫШКИН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г. Мышкин

21.04.2020                                                                                                                           № 81
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала »
          В соответствии  с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом городского поселения Мышкин Мышкинского муниципального района Ярославской области и в  целях повышения качества предоставления муниципальных услуг,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1.  Утвердить  прилагаемый административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала ».
         2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Волжские зори» и разместить на официальном сайте Администрации городского поселения Мышкин в  информационно - телекоммуникационной  сети  «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю  за  собой.  

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава  городского  поселения Мышкин                                                    Е.В. Петров
                                                                                                                      УТВЕРЖДЕН

постановлением  Администрации

городского  поселения  Мышкин

от   21.04.2020   № 81
Административный регламент

предоставления  муниципальной  услуги   

« Выдача  документа, подтверждающего  проведение  основных  работ

 по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с  привлечением  средств  материнского (семейного) капитала »
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги « Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала» (далее – Административный  регламент) разработан в целях  повышения качества исполнения муниципальной услуги и доступности её результата, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  Администрации городского поселения Мышкин Мышкинского муниципального района   (далее – Администрация) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала (далее - муниципальная услуга). 
1.2.Заявителем при предоставлении муниципальной услуги выступает физическое лицо, получившее государственный сертификат на материнский (семейный) капитал, либо его представитель  (далее – заявитель). 
От имени заявителя может выступать физическое лицо, имеющее право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени (далее – представитель заявителя). 
         1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в  Администрации городского поселения Мышкин ;   
- на официальном сайте  Администрации   в информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»  www.gorodmyshkin.ru.   
Предоставление информации заявителям или представителям заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- в устной форме при личном обращении в Администрацию, расположенную по адресу: Ярославская область, г. Мышкин, ул.К.Либкнехта, д.40  
- посредством телефонной связи: 8 (48544) 2-44-01. 

 Часы работы Администрации: понедельник- четверг: с 8.00 час. до 12.00 час., с 13.00 час. до 17.15 час.; пятница: с 8.00 час. до 12.00 час., с 13.00 час. до 16.00 час.,
 в предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час;

    - с использованием электронной почты:  goradm.myshkin@mail.ru
- посредством почтового отправления по адресу: 152830, Ярославская область,

г. Мышкин,  ул.К.Либкнехта, д.40;
- посредством информационных стендов, расположенных в Администрации;

- посредством публикаций в средствах массовой информации. 
1.3.2.  На  информационном  стенде  в  помещении  Администрации, а также на официальном сайте Администрации  размещена  информация  о порядке и документах, необходимых для предоставления  муниципальной  услуги, о  режиме  работы  Администрации, о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения  муниципальной  услуги. 
     1.3.3. Предоставление информации заявителям по вопросам оказания муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производится  Консультантом  Администрации городского поселения Мышкин  (далее – Консультант).

 Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении, посредством телефонной связи, либо с использованием  электронного  информирования.

 При  консультировании заявителю  дается точный и исчерпывающий ответ на поставленные  вопросы.

 Если  ответ на поставленный вопрос не может быть дан  Консультантом  самостоятельно или подготовка ответа требует времени, заявителю должно быть предложено направить письменное  обращение, либо  назначено  другое  время  для  получения информации.

 Консультирование  в  устной  форме  при  личном  обращении  осуществляется  в  пределах 15 минут.

Обращение  по  телефону  допускается  в  течение  установленного  рабочего  времени.

Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При консультировании по телефону Консультант должен назвать свою фамилию, в вежливой форме дать точный и понятный  ответ  на  поставленные  вопросы.

     Ответ на письменное обращение направляется по почте в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в Администрации. В случае направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления муниципальных образований или должностному лицу Глава городского поселения Мышкин, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

     При обращении заявителя по электронной почте ответ направляется на электронный адрес или на почтовый адрес, указанный заявителем, в течение 30 календарных  дней  со  дня  регистрации  обращения.  
      Раздел 2.  Стандарт предоставления  муниципальной  услуги  
 2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объектов индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала. 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальное учреждение  «Администрация  городского  поселения  Мышкин».  
При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 
           2.3. Форма подачи заявления о выдаче документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного

  строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала  и получения результата предоставления муниципальной услуги. 
      - очная форма – при личном обращении заявителя или представителя заявителя в Администрацию;
      - заочная форма – без  личного  присутствия заявителя  (по почте, по электронной почте).
         Форма и способ получения результата, подтверждающего предоставление муниципальной услуги, указываются заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством  Российской  Федерации.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление):  

-  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 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. Таким документом является акт освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства ( далее- акт освидетельствования);
- мотивированного отказа  в выдаче  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 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 ( далее – мотивированный отказ в выдаче акта освидетельствования). Мотивированный отказ в выдаче акта освидетельствования  оформляется  в форме письма Администрации.
2.5.   Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней со дня регистрации  Администрацией  заявления о выдаче акта освидетельствования, в том числе срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
-
Градостроительный кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 290, 30.12.2004); 

-
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

-
Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», №290, 30.12.2004);

-
Федеральный закон от 29.12.2006 № 256-ФЗ «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей» («Российская газета», № 297, 31.12.2006);

-
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

-
постановление Правительства Российской Федерации от 12.12.2007 № 862 «О Правилах направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий» («Российская газета», № 284, 19.12.2007);

-
постановление 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» («Российская газета», № 186, 24.08.2011);

-
приказ Министерства регионального развития 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;  
- Устав  городского  поселения  Мышкин  Мышкинского  муниципального района Ярославской области;
         - настоящий  Административный  регламент.
 2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Перечень  документов, предоставляемых  заявителем  самостоятельно: 
1) заявление установленной формы (Приложение 1 к Административному регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя либо представителя заявителя;

3) доверенность, подтверждающая полномочия представителя, в случае, если от имени лица, получившего государственный сертификат на материнский (семейный) капитал, действует его представитель.
К заявлению может быть приложен документ, подтверждающий факт создания объекта индивидуального жилищного строительства (кадастровый паспорт здания, сооружения, объекта незавершенного строительства или кадастровая выписка об объекте недвижимости).
Установленный выше перечень документов является исчерпывающим.
Заявители могут направить документы по почте, по электронной почте или предоставить лично. Документы предоставляются без возврата.

 При личной подаче заявления и документов заявитель , либо представитель заявителя предоставляет вместе с копиями документов их оригиналы. Оригиналы документов предоставляются для просмотра и после сличения с ними копий документов возвращаются заявителю.

В случае подачи документов по электронной почте в виде электронных документов они должны быть подписаны электронной подписью заявителя в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи".

В случае направления заявления по почте, копии документов должны быть нотариально  заверены.
2.7.2. Перечень документов и сведений, подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
- информация о лицах, имеющих право на дополнительные меры государственной поддержки, в том числе сведения о материнском (семейном) капитале (размере материнского (семейного) капитала, выбранном направлении (направлениях) распоряжения им и о его использовании), предоставляемая Пенсионным фондом Российской Федерации и его территориальными органами;

     -разрешение на строительство или уведомление о соответствии указанных в уведомлении   о   планируемых   строительстве   или  реконструкции  объекта индивидуального   жилищного  строительства  или  садового  дома  параметров объекта   индивидуального   жилищного   строительства   или  садового  дома установленным  параметрам  и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного   строительства   или   садового   дома   на   земельном  участке;  
        - кадастровая выписка об объекте недвижимости.  
         Заявитель вправе предоставить полный пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно. 
          2.8. При предоставлении муниципальной услуги  Администрация  не вправе требовать от заявителя:

-     представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
-  представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся  в распоряжении   Администрации,  государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

         - представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

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

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную  услугу,  муниципального служащего,  при  первоначальном  отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении   муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги,   уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом, иметь повреждения, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.         
 2.9. Перечень оснований для отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов.
Основания для отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов отсутствуют.
  2.10. Перечень оснований для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги.  
 Оснований для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.  
2.11. Перечень оснований  для отказа в выдаче акта освидетельствования:  

- в ходе освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства установлено, что работы по монтажу фундамента, возведению стен и кровли не выполнены в полном объеме;

- в ходе освидетельствования проведения основных 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.
Перечень оснований для отказа в выдаче акта освидетельствования является исчерпывающим.
2.12. Предоставление муниципальной услуги прекращается по обращению заявителя.

2.13. Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  без  взимания  платы.

        2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении заявителя при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
        2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

       Вход в здание Администрации оборудуется пандусами, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов - колясочников.
       Администрация    обеспечивает:

-  условия для инвалидов по оказанию им помощи работниками Администрации  в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; 

- допуск в  здание собаки-проводника;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения.

      Места предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются в здании Администрации.

      В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

      Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами .
      Информационные стенды должны содержать выдержки из Административного регламента, образцы заполнения заявления и перечень необходимых документов, порядок обжалования действий (бездействий) и о досудебном (внесудебном) рассмотрении жалоб в процессе получения муниципальной услуги.  Прием заявителей осуществляется в Администрации городского поселения Мышкин. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам. 
         2.16.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей. 
          2.17. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.  
     2.17.1. При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявление регистрируется в день предоставления в Администрацию заявления и пакета  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
      2.17.2.  При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявление  регистрируется  в  день  поступления   в  Администрацию  заявления   и пакета  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

      2.17.3. Порядок регистрации заявления предусмотрен  подразделом 3.2  раздела 3 Административного  регламента. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных  процедур  в  электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов – 1 рабочий  день;

- рассмотрение, проверка заявления и приложенных к нему документов, подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, либо уведомления о возврате заявления заявителю – 7 рабочих  дней;

- принятие решения уполномоченным должностным лицом – 1 рабочий день;

-выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уведомления о возврате заявления заявителю  - 1 рабочий день. 
3.2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.      

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления и приложенных к нему документов 
 Ответственным за выполнение административной процедуры является  ведущий специалист   организационно-правового  отдела Администрации городского поселения Мышкин, ответственный за делопроизводство  (далее –  ведущий  специалист   организационно-правового отдела).

Ведущий  специалист организационно-правового отдела в день поступления в Администрацию заявления   принимает и регистрирует  его  в  порядке,   установленном  для   регистрации  входящей  корреспонденции  и  в течение 1 дня  передает  заявление и пакет документов  Главе  городского  поселения Мышкин   (далее - Глава). 
         Глава в день поступления заявления и приложенных к нему документов:

-  налагает резолюцию о рассмотрении заявления;

- передает заявление и приложенные к нему документы ведущему специалисту организационно - правового отдела.

 Ведущий   специалист     организационно - правового  отдела   в день получения заявления  и  пакета  документов с резолюцией Главы передает заявление  и  пакет  документов  Консультанту.
Результатом исполнения административной процедуры является  передача  зарегистрированного  заявления и пакета документов с резолюцией Главы городского поселения  Мышкин  Консультанту. 

         Максимальный  срок  исполнения  административной  процедуры   составляет – 1 рабочий  день.
3.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, либо уведомления о возврате заявления заявителю.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление к  Консультанту зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов с резолюцией Главы.  

Ответственным за выполнение административной процедуры является  Консультант. 

Консультант в день поступления заявления и приложенных к нему документов с резолюцией  Главы  рассматривает его.
В  случае  если:
 - не представлены документы, удостоверяющие личность заявителя или представителя заявителя; 

- ненадлежащим образом  оформлено  заявление (несоответствие указанных в заявлении сведений сведениям в представленных документах; несоответствие представленных документов документам, указанным в заявлении, а также отсутствие в заявлении необходимых сведений и (или) документов, предусмотренных подпунктом 2.7.1 пункта 2.7 раздела 2 Административного регламента, обязанность предоставления  которых  возложена на заявителя);
- в заявлении и прилагаемых к заявлению документах присутствуют исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, подчистки либо приписки, а также зачеркнутые слова;

-    у лица отсутствуют полномочия на подачу заявления,
Консультант осуществляет     подготовку уведомления о возврате заявления заявителю и передает его на подпись Главе.
В уведомлении о возврате заявления заявителю сообщаются причины, послужившие основанием для возврата заявления заявителю с указанием соответствующих положений настоящего Административного регламента.

Принятие решения о возврате заявления заявителю не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причин, послуживших основанием для принятия решения о возврате заявления заявителю, за предоставлением муниципальной услуги.
3.3.2.  В случае отсутствия оснований для возврата заявления  специалист:
        -  проверяет наличие  разрешения на строительство или уведомления о соответствии указанных в уведомлении   о   планируемом   строительстве   или  реконструкции  объекта индивидуального   жилищного  строительства  или  садового  дома  параметров объекта   индивидуального   жилищного   строительства   или  садового  дома установленным  параметрам  и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного   строительства   или   садового   дома   на   земельном  участке в порядке межведомственного  взаимодействия;  

        -  согласовывает  с заявителем по телефону, указанному в заявлении, дату и время осмотра  (в  пределах  срока  исполнения  административной  процедуры);
       - проводит в присутствии заявителя осмотр объекта индивидуального жилищного строительства, определяет объем выполнения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства с осуществлением обмеров для  определениям площади.  При  проведении осмотра могут осуществляться обмеры и обследования  освидетельствуемого  объекта;
    - осуществляет подготовку акта освидетельствования (в 3-х экземплярах) по форме, утвержденной  Приказом  Министерства  регионального развития Российской Федерации от 17 июня 2011г. №286, либо  в случаях, указанных  в п.2.11 раздела 2 настоящего Административного регламента - мотивированный отказ в  выдаче акта освидетельствования (в 2-х экземплярах);
- передает ведущему специалисту организационно-правового отдела Администрации городского поселения  Мышкин  (далее - юрист) подготовленный проект акта освидетельствования или проект мотивированного отказа в  выдаче  акта  освидетельствования   (в виде письма Администрации)   для  согласования. 
Результатом выполнения административной процедуры является передача проекта  акта освидетельствования   в количестве трех экземпляров с заявлением и приложенными к нему документами, либо письма  об отказе в выдаче  акта освидетельствования для подписания  Главе. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 7 рабочих дней.
3.4. Принятие решения  уполномоченным  должностным  лицом.

Основанием для начала административной процедуры является получение  Главой  уведомления о возврате заявления заявителю или письма об отказе в выдаче акта освидетельствования , либо акта освидетельствования  в количестве трех экземпляров с заявлением и приложенными к нему документами .
Глава рассматривает  представленные документы, утверждает акт освидетельствования, либо подписывает письмо об отказе в выдаче акта освидетельствования, либо  подписывает уведомление о возврате заявления заявителю и передает документы  ведущему  специалисту организационно-правового  отдела для регистрации и передачи Консультанту.  
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1  рабочий день.
3.5. Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уведомления о возврате заявления заявителю.
Основанием для начала административной процедуры является получение  Консультантом  подписанного уведомления о возврате заявления заявителю или письма  об отказе в выдаче  акта освидетельствования, либо утвержденного ( подписанного)  в 3-х экземплярах акта освидетельствования.
Ответственным за выполнение административной процедуры является    Консультант.

Консультант в день получения уведомления о возврате заявления заявителю или письма об отказе в выдаче акта освидетельствования, либо  акта освидетельствования:
- вносит сведения о принятом решении в Журнал выданных актов освидетельствования или мотивированных отказов в выдаче акта освидетельствования (далее – журнал регистрации);

- уведомляет заявителя о принятом решении по телефону, указанному в заявлении, либо любым иным доступным способом, и назначает дату и время его выдачи заявителю в пределах  срока  административной  процедуры.

Консультант выдает с отметкой в журнале регистрации явившемуся заявителю, представителю заявителя, уведомление о возврате заявления заявителю или  письмо об отказе в выдаче  акта освидетельствования, либо 2 (два) экземпляра  акта освидетельствования.
В случае неявки заявителя, представителя заявителя, в назначенный день Консультант в тот же день направляет заявителю уведомление о возврате заявления заявителю или  письмо  об отказе в  выдаче акта освидетельствования,  либо 2 (два) экземпляра  акта освидетельствования  заказным письмом с уведомлением о вручении на указанный в заявлении адрес, о чем в журнал регистрации вносится соответствующая запись.  
 Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Раздел 4. Формы  контроля  за  исполнением  Административного  регламента

     4.1. Текущий контроль за соблюдением  и  исполнением  уполномоченным муниципальным служащим положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием им решений, осуществляется начальником организационно-правового отдела  Администрации городского поселения Мышкин.

           Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается   начальником организационно-правового  отдела   Администрации  городского  поселения  Мышкин, но не реже двух раз в год.

     4.2. Проверки осуществляются  начальником организационно-правового отдела  Администрации городского поселения Мышкин на основании ежегодных планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной  услуги (внеплановые проверки). 

        Контроль  полноты  и  качества  исполнения  муниципальной услуги включает в себя:


-  выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц;


- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) Администрации, уполномоченного муниципального служащего, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение требований законодательства и настоящего Административного регламента в порядке, предусмотренном действующим законодательством  Российской  Федерации.

Персональная ответственность муниципального служащего закрепляется в его должностной  инструкции  в  соответствии  с  требованием  законодательства.

4.5. Контроль  за исполнением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в соответствии с действующим законодательством  Российской  Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  и  действий (бездействия) органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  а  также  его должностных  лиц,  муниципальных  служащих
       5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.
      5.2.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Муниципальное учреждение «Администрация городского поселения Мышкин» (далее – Администрация), предоставляющее муниципальную услугу.   Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Администрации рассматриваются непосредственно руководителем Администрации, предоставляющего муниципальную услугу.  

        5.3.Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, руководителя Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

        5.4. В случае, если в компетенцию Администрации не входит принятие решения в отношении жалобы,  в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами ; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной  услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений ; 

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

-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  Ярославской области, муниципальными правовыми актами; 

         - требование у заявителя при предоставлении  муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления   муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.6. Жалоба должна содержать:

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

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;  

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

5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющую  муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. В  случае,  если жалобу подает представитель заявителя, он представляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность. 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в данном пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. В Администрации определяются должностные лица, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, а также муниципальные служащие, уполномоченные на:

-  прием  и  регистрацию  жалоб;

-  подготовку  проектов  решений  по  результатам  рассмотрения  жалоб;

- направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом  5.5. раздела 5 Административного регламента.

5.10. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления.

5.11. Регистрация жалобы осуществляется путем заполнения регистрационной карточки жалобы, в которую вносятся следующие данные:

- дата поступления жалобы; 

- регистрационный номер;

- способ получения жалобы;

- тип заявителя  (физическое  лицо или юридическое лицо);

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) автора жалобы;

- сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица;

- номер (номера) контактного телефона;

- почтовый адрес;

- адрес (адреса) электронной почты (при наличии);

- наименование муниципальной  услуги;

- краткое содержание жалобы, которое включает: сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица либо муниципального служащего, а также доводы (и документы, подтверждающие доводы),  на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица либо муниципального служащего;

- предмет обжалования.

Регистрационные карточки жалоб формируются в электронном журнале досудебного обжалования «Жалобы по 210-ФЗ» и хранятся в единой системе электронного документооборота  (далее – ЕСЭД).

 5.12.Основанием для начала рассмотрения жалобы является ее регистрация в Администрации.

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

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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  Ярославской области, муниципальными правовыми актами, решение принимается в форме постановления Администрации городского поселения  Мышкин;

- в удовлетворении жалобы отказывается, решение принимается в форме письма об отказе в удовлетворении  жалобы.

5.14.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  пункте 5.13. раздела 5  настоящего Административного  регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

  В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим  муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании   муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается  информация  о  дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения  муниципальной услуги.

          В случае признания жалобы  не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.           

    5.15.  В случае установления в ходе или по результатам  рассмотрения жалобы  признаков состава административного правонарушения или преступления лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью  1  статьи  11.2   Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» незамедлительно  направляет соответствующие материалы в органы  прокуратуры.

    5.16. Положения настоящего  Административного регламента,   устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации».   
Приложение 1

к  Административному регламенту 
                                            МУ «Администрация городского поселения Мышкин»

                          от ____________________________________________

                                  (ФИО)

                                  _______________________________________________

                                  _______________________________________________

                                  _______________________________________________
                                  _______________________________________________

                              (дата рождения, паспортные данные, серия, номер,

                                   кем и когда выдан, адрес регистрации

                                          по месту жительства)

                            _______________________________________________

                             (контактный телефон, адрес электронной почты

                             (при наличии), почтовый адрес для направления

                            результата предоставления муниципальной услуги)

                            в лице (в случае представительства) ___________

                            ______________________________________________

                                (фамилия, имя, отчество (при наличии),

                                       наименование и реквизиты

                            _______________________________________________

                                   документа, на основании которого он действует)

                                    Заявление

       о выдаче документа, подтверждающего проведение основных работ

    по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного

  строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала

    Прошу  выдать  документ,  подтверждающий  проведение  основных работ по

строительству    (реконструкции)    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     (нужное    подчеркнуть),

расположенного на земельном участке

___________________________________________________________________________

     (указать месторасположение и кадастровый номер земельного участка

    (при наличии), целевое назначение (вид разрешенного использования)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
(указать реквизиты правоустанавливающих документов на земельный участок

и правоподтверждающих сведений в отношении земельного участка - дата

и N записи в ЕГРН (в случае если права на земельный участок

зарегистрированы в ЕГРН)

    Объект индивидуального жилищного строительства ________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

 (указать характеристики объекта индивидуального жилищного строительства)

 Разрешение на строительство (реконструкцию) от "__" ___________ 20__ г.

N ______________________________ или уведомление о соответствии указанных в

уведомлении   о   планируемом   строительстве   или  реконструкции  объекта

индивидуального   жилищного  строительства  или  садового  дома  параметров

объекта   индивидуального   жилищного   строительства   или  садового  дома

установленным  параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального

жилищного   строительства   или   садового   дома   на   земельном  участке

от "__" _________________ 20__ г. N ________________________________ выдано

__________________________________________________________________________.

Сведения  о  лице,  осуществляющем  строительство  (представителе лица,

осуществляющего строительство) <1> ________________________________________

___________________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________________
.
__________________________________________________________________________

______________________________________________________________________

  К освидетельствованию представляю:

    1. В   связи  со  строительством  объекта   индивидуального   жилищного

строительства   к   освидетельствованию  основных  работ  по  строительству

следующие конструкции:

___________________________________________________________________________

  (перечень конструкций объекта индивидуального жилищного строительства)

фундамент ________________________________________________________________;

                                (краткая характеристика)

стены ____________________________________________________________________;

                             (краткая характеристика)

кровля ___________________________________________________________________.

                                (краткая характеристика)
    2. При  проведении  работ  по  реконструкции  объекта  индивидуального

жилищного строительства ___________________________________________________

                         (указать, какие параметры объекта индивидуального

                            жилищного строительства, его части (высота,

                                  площадь и (или) объем) изменены)

___________________________________________________________________________

   (указать, осуществлена ли надстройка, перестройка, расширение объекта

      индивидуального жилищного строительства, а также замена и (или)

         восстановление несущих строительных конструкций объекта)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

общая  площадь  жилого  помещения  (жилых помещений) увеличивается на _____

кв. м и после  сдачи  объекта  капитального  строительства  в  эксплуатацию

должна составить ______ кв. м.

Дата начала работ    "____" __________ 20__ г.

Дата окончания работ "____" __________ 20__ г.

    О   дате   проведения   осмотра   объекта   индивидуального   жилищного

строительства прошу уведомить следующим способом: ________________________.

                                                        (звонком по контактному

                                                         телефону, направлением

                                                              уведомления

                                                          на электронную почту)

Приложение:

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


Результат предоставления муниципальной услуги прошу

___________________________________________________________________________

   (выдать лично в Администрации, отправить по почте, по электронной почте)
"___" __________ 20____ г.   _______________   ______________________________

                              (подпись)     (расшифровка подписи заявителя)

 <1> Указывается в случае, если строительство осуществляется супругом заявителя.















