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АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

05.03.2025                                     с. Донское                                              № 154-п
Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала» 
В соответствии со статьей 51.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 6 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», постановлением администрации Труновского муниципального района Ставропольского края от 11.01.2021 № 1-п                              «О разработке, утверждении и проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Труновского муниципального округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства              с привлечением средств материнского (семейного) капитала».
2. Признать утратившими силу постановления администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края: 

от 11.01.2021 № 39-п «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала»;

от 15.06.2021 № 586-п «О внесении изменений в административный регламент предоставления администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства              с привлечением средств материнского (семейного) капитала», утвержденный постановлением администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края от 11.01.2021 № 39-п».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить       на первого заместителя главы администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края Чернышова А.В.
4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте органов местного самоуправления Труновского муниципального округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава Труновского муниципального округа 

Ставропольского края                                                                      Н.И. Аникеева

	              УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Труновского муниципального    

округа Ставропольского края

от 05.03.2025      № 154-п


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства              с привлечением средств материнского (семейного) капитала» 
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края  муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ            по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала» определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку                       их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме при осуществлении предоставления муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей. 

Заявителем является физическое лицо, получившее государственный сертификат на материнский (семейный) капитал. 
От имени заявителя обратиться за предоставлением муниципальной услуги вправе его законный представитель, иное доверенное лицо              (далее - представитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее – администрация).
Место нахождения администрации: 356170, Ставропольский край, Труновский район, с. Донское, ул. Ленина, 5

Контактные телефоны: 8 (86546) 3-35-60, 8 (86546) 3-11-33.

E-mail: trunovskiy26raion@yandex.ru
График работы: ежедневно с 8.00 до 17.00, за исключением выходных     и праздничных дней, перерыв с 12.00 до 13.00.
Прием заявителей осуществляется с 8.00 до 16.00, за исключением выходных и праздничных дней, перерыв с 12.00 до 13.00.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы отдела архитектуры и градостроительства администрации (далее – отдел).

Место нахождения отдела: 356170, Ставропольский край, Труновский район, с. Донское, ул. Ленина, 5, кабинет № 61.

Контактные телефоны: 8 (86546) 3-33-58.
E-mail: aigtrun@yandex.ru 

График работы: ежедневно с 8.00 до 17.00, за исключением выходных     и праздничных дней, перерыв с 12.00 до 13.00.
Прием заявителей осуществляется с 8.00 до 16.00, за исключением выходных и праздничных дней, перерыв с 12.00 до 13.00.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

1.3.3. Информация о месте нахождения и графике работы муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Труновском районе Ставропольского края» (далее - МФЦ).
Место нахождения: 356170, Ставропольский край, Труновский район,    с. Донское, ул. Крестьянская,147а. 

Контактные телефоны: 8 (86546) 31-3-04, 8 (86546) 32-1-46. 

E-mail: trun@mfc-stv.ru
Время работы МФЦ: с 8-00 до 17-00, за исключением выходных               и праздничных дней.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

1.3.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе их предоставления, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных                               и муниципальных услуг (функций)».
Получение информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляются при:

личном обращении заявителя в отдел или МФЦ;

письменном обращении заявителя;

обращении по телефону;

обращении в форме электронного документа:

с использованием электронной почты отдела по адресу: aigtrun@yandex.ru;
с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» путем направления обращений в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных                            и муниципальных услуг (функций)» по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – единый портал) и государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» по адресу: www.26gosuslugi.ru (далее - региональный портал);

обращении к информационным материалам, которые размещены              в средствах массовой информации и на официальном сайте органов местного самоуправления Труновского муниципального округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http:www.trunovskiy26raion.ru (далее – официальный сайт Труновского муниципального округа).

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги,           а также на официальном сайте Труновского муниципального округа, предоставляющего муниципальную услугу, и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
На сайте Труновского муниципального округа, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее - федеральный реестр),                       в государственной информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций)» (далее – региональный реестр), едином портале, региональном портале, а также на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:

информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

графики работы отдела и МФЦ, почтовые адреса, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты, по которым заявители могут получать необходимую информацию и документы. 
Информация предоставляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства                   с привлечением средств материнского (семейного) капитала».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел.
При предоставлении муниципальной услуги обращение в иные органы или организации для предоставления муниципальных услуг не требуется.

Администрация осуществляет взаимодействие с МФЦ в части консультирования и информирования заявителей, приема документов, формирования и направления межведомственных запросов, выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
При предоставлении муниципальной услуги запрещается в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                                 и муниципальных услуг» требовать от заявителей 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 и предоставляются организациями, участвующими             в предоставлении муниципальных услуг. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача (направление) акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту;
- отказ в выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.
2.3.2. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги, в случае подачи заявления в электронной форме посредством единого портала или регионального портала, обеспечивается по его выбору возможность получения электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием квалифицированной электронной подписи либо документа на бумажном носителе в МФЦ (при наличии Соглашения о взаимодействии между государственным казенным учреждением Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных                            и муниципальных услуг в Ставропольском крае» и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать                10 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Приостановление срока предоставления муниципальной услуги                    не предусмотрено.
Срок направления (выдачи) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не может превышать 3 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения. 
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                         в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми                           и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе            в электронной форме, порядок их представления. 
2.5.1. В целях получения муниципальной услуги в отдел или МФЦ
- заявителем подается заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением следующих документов:

документ удостоверяющий личность Заявителя, документ подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если Заявление направлено представителем Заявителя;
- согласие на обработку персональных данных;

- государственный сертификат на материнский (семейный) капитал;
- правоустанавливающие документы на земельный участок, права              на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;

- правоустанавливающие документы на здание, строение сооружение, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (при их наличии на земельном участке).

2.5.2. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;
- документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации в указанной сфере.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                             в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми                          и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих                                   в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе                     в электронной форме, порядок их представления.
2.6.1. Должностное лицо отдела или МФЦ запрашивает документы              в электронной форме с использованием средств обеспечения межведомственного электронного взаимодействия, которые заявитель также вправе представить самостоятельно:

- выписка из ЕГРН на земельный участок и (или) объект недвижимости - в филиале ФГБУ «ФКП Росреестра» по СК).
2.6.2. В соответствии с требованиями пунктов 1, 2, 4 и 5 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается 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 муниципальных услуг;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих                                 в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных                                  и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами,                                 за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи  7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы                         и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги,                      по собственной инициативе;

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, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.7.2. Дополнительные основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при направлении заявления в электронной форме:

наличие противоречивых сведений в представленных документах                 и электронной форме заявления;

электронные копии (электронные образы) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не поддаются прочтению и (или) не соответствуют требованиям к форматам их представления;

заявление и иные документы в электронной форме подписаны               с использованием простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, не принадлежащей заявителю;

документы не подписаны простой электронной подписью                    или выявлено несоблюдение условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи, указанных                     в настоящем административном регламенте.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

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

2) в ходе освидетельствования проведения работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства будет установлено,              что в результате таких работ общая площадь жилого помещения                                не увеличивается либо увеличивается менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не установлены.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) органами и организациями, участвующими                     в предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Плата за предоставление муниципальной услуги, не предусмотрена.
В соответствии с требованиями части 4 статьи 8 Федерального закона  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в случае внесения изменений              в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, МФЦ и (или) работника МФЦ, плата               с заявителя не взимается.
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
Плата за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрена.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса              о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в отдел или МФЦ.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                          о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Срок регистрации Заявления не должен превышать 15 минут,                     а в электронной форме регистрация осуществляется в день подачи Заявления.

Регистрация Заявления, поданного Заявителем лично или посредством почтового отправления, проводится в порядке делопроизводства.

В случае возможности получения муниципальной услуги                               в электронной форме, Заявление формируется посредством заполнения электронной формы на едином портале или региональном портале. В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то Заявление                    и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной цифровой подписью.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие и соответствие представленных Заявлении                    и прикрепленных к нему электронных документов, требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению                         и оформлению таких документов.
При наличии всех необходимых документов и соответствия                      их требованиям к заполнению и оформлению таких документов, установленных нормативными правовыми актами, должностное лицо делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления. В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы услуги (например, «Документы приняты ведомством») в раздел «Личный кабинет».

При нарушении требований, установленных к заполнению                            и оформлению запроса и прилагаемых к нему документов, должностное лицо делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления Заявителя. В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы (например, «Документы не приняты ведомством») с комментариями                       о нарушении установленных требований и с указанием допущенных нарушений.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе             к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов                                в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Вход в помещение, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края, требованиям обеспечения комфортными условиями,     в том числе, обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц                    с ограниченными возможностями на получение по их заявлениям муниципальной услуги.

Вход в здание оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»,  а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 

В случае если существующие объекты инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, сотрудники отдела, исполняющие муниципальную услугу, принимают меры для обеспечения доступа инвалидов к месту исполнения муниципальной услуги.

В здании администрации должна быть обеспечена возможность получения информации (табличкой или вывеской) об отделе, МФЦ осуществляющих предоставление муниципальной услуги: наименование, место нахождения, режим работы, телефонные номера и электронный адрес справочной службы.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Присутственные места включают места для информирования, приема заявителей. У входа в каждое из помещений размещается табличка                          с наименованием помещения.

Помещения должны соответствовать санитарным правилам                          СП 2.1.3678-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к эксплуатации помещений, зданий, сооружений, оборудования и транспорта, а также условиям деятельности хозяйствующих субъектов, осуществляющих продажу товаров, выполнение работ или оказание услуг», СП 2.2.3670-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Присутственные места оборудуются: системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 
Информационные стенды размещаются в доступном для получателя муниципальной услуги месте, должны быть заметны, хорошо просматриваемы. Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом.

На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу,               его почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, номера телефонов, график личного приема граждан руководителем;

график работы отдела;

график личного приема граждан должностными лицами;

перечень документов, необходимых для получения услуги;

образцы заявлений;

блок-схема, содержащая последовательность действий предоставления муниципальной услуги;

необходимая информация о предоставлении муниципальной услуги.


Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами                 и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений              и канцелярскими принадлежностями.

В отделе организуются места для приема заявителей.

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в помещении для приема заявителей. 

Количество одновременно работающих специалистов для приема                   и выдачи документов (информации) должно обеспечивать выполнение требований к отсутствию ожидания в очереди.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также печатающим устройством.
2.15 Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно – коммуникационных технологий.
К показателям доступности и качества муниципальных услуг относятся:

1) своевременность (Св):

Св = установленный настоящим административным регламентом срок / время, фактически затраченное на предоставление муниципальной услуги      x 100 %.

Показатель 100 % и более является положительным и соответствует требованиям административного регламента;

2) доступность (Дос):

Дос = Дтел + Дврем + Дб/бс + Дэл + Динф + Джит + Дмфц, где:

Дтел – наличие возможности записаться на прием по телефону:

Дтел = 10 % – можно записаться на прием по телефону;

Дтел = 0 % – нельзя записаться на прием по телефону;

Дврем – возможность прийти на прием в нерабочее время:

Дврем = 10 % – прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед;

Дб/бс – наличие безбарьерной среды:

Дб/бс = 10 % – от тротуара до места приема можно проехать на коляске:

Дб/бс = 5 % – от тротуара до места приема можно проехать на коляске            с посторонней помощью 1 человека;

Дб/бс = 0 % – от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске;

Дэл – наличие возможности подать заявление в электронной форме:

Дэл = 10 % – можно подать заявление в электронной форме;

Дэл = 0 % – нельзя подать заявление в электронной форме;

Динф – доступность информации о предоставлении муниципальной услуги:

Динф = 20 % – информация об основаниях, условиях и порядке предоставления муниципальной услуги размещена в сети «Интернет» (5 %)  и на информационных стендах (5 %), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5 %), периодически информация о муниципальной услуге размещается в СМИ (5 %);

Динф = 0 % – для получения информации о предоставлении муниципальной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы;

Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат муниципальной услуги по месту жительства;

Джит = 20 % – можно подать заявление, документы и получить результат муниципальной услуги по месту жительства;

Джит = 0 % – нельзя подать заявление, документы и получить результат муниципальной услуги по месту жительства;

Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ:

Дмфц = 15 % при наличии возможности подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, МФЦ 5 %,          при наличии возможности подачи комплексного запроса для предоставления муниципальной услуги, МФЦ (10 %);

Дмфц = 0 % при отсутствии возможности подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

Показатель 100 % свидетельствует об обеспечении максимальной доступности получения муниципальной услуги;

3) качество (Кач):

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт + Квзаим + Кпрод,

где:

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся              в отделе) / количество предусмотренных административным регламентом документов x 100 %.

Значение показателя более 100 % говорит о том, что у гражданина затребованы лишние документы.

Значение показателя менее 100 % говорит о том, что решение не может быть принято, потребуется повторное обращение;

Кобслуж – качество обслуживания при предоставлении муниципальной услуги:

Кобслуж = 20 %, если должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные разъяснения;

Кобслуж = 0 %, если должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные доступные разъяснения;

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / количество предусмотренных административным регламентом документов, имеющихся в ОИВ x 100 %.

Значение показателя 100 % говорит о том, что муниципальная услуга предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных              и муниципальных услуг»;

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – количество выявленных нарушений) / количество заявителей x 100 %;

Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу:

Квзаим = 50 % при отсутствии в ходе предоставления муниципальной услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу;

Квзаим = 40 % при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу;

Квзаим = 20 % при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу;

Кпрод – продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу:

Кпрод = 30 % при взаимодействии заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, в течение сроков, предусмотренных настоящим административным регламентом;

Кпрод = минус 1 % за каждые 5 минут взаимодействия заявителя               с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, сверх сроков, предусмотренных настоящим административным регламентом.

Значение показателя 100 % говорит о том, что муниципальная услуга предоставляется в строгом соответствии с законодательством;

4) удовлетворенность (Уд):

Уд = 100 % - Кобж / Кзаявл x 100 %,

где:

Кобж – количество обжалований при предоставлении муниципальной услуги;

Кзаяв – количество заявителей.

Значение показателя 100 % свидетельствует об удовлетворенности гражданами качеством предоставления муниципальной услуги.

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги лично, посредством почтовой связи                                  или с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на едином портале               и официальных сайтах органов, предоставляющих муниципальные услуги              в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Заявление, оформленное в электронном виде, подписывается                    в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом         от  06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями         21 - 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                    «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и направляется в орган, предоставляющий муниципальную услугу,                 с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет».

Электронные образцы документов, представляемые с запросом, направляются в виде файлов в одном из указанных форматов: JPEG, PDF, TIF.

Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и официальных сайтах органов, предоставляющих муниципальные услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных                в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса.

Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе               в представлении муниципальной услуги по запросу, поданному                            в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом             с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе                                   в предоставления муниципальной услуги.

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

В случае получения муниципальной услуги в МФЦ должностными лицами МФЦ в соответствии с настоящим административным регламентом осуществляются:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

прием заявления и документов;

формирование и направление межведомственных запросов                                о предоставлении документов и (или) информации в целях предоставления муниципальной услуги в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

выдача результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, полученном из отдела.

Заявитель вправе обратиться в МФЦ с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг (далее – комплексный запрос).

Форма заявления (комплексного запроса) может быть получена заявителем при личном обращении в МФЦ, на официальном сайте МФЦ                в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», непосредственно в отделе, на сайте Труновского муниципального округа, едином портале, региональном портале.

Для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, МФЦ действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником МФЦ                       и скрепленные печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их предоставления.

При приеме комплексного запроса у заявителя специалисты МФЦ обязаны проинформировать его обо всех муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи                    с предоставлением указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в подпункте 2.7.1 настоящего административного регламента, а также сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены         по результатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальных услуг, указанных                      в комплексном запросе, и получаемые в иных органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, заявитель подает в МФЦ одновременно с комплексным запросом самостоятельно.

Направление МФЦ заявлений, с приложенными документами в органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса.

В случае, если для получения муниципальных услуг, указанных                      в комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких сведений, документов                    и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений                    и необходимых сведений, документов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим муниципальные услуги.

Получение МФЦ отказа в предоставлении муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных муниципальных услуг, указанных                              в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга,                                  в предоставлении которой отказано, необходима для предоставления муниципальных услуг, включенных комплексный запрос.

МФЦ обязан выдать заявителю все документы, полученные                           по результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных                     в комплексном запросе. 

МФЦ обязан проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, являющихся результатом предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в МФЦ последнего из таких документов.

Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса. Указанная информация предоставляется МФЦ: в ходе личного приема заявителя, по телефону, по электронной почте.
2.17. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги                    в упреждающем (проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги;
прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги;

направление запросов документов, необходимых в соответствии                     с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов в порядке межведомственного взаимодействия; 
рассмотрение представленных документов и принятие решения                   о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
подготовка и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных                  в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.2. Описание административных процедур. 
3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично или посредством телефонной связи в отдел или МФЦ.

Содержание административной процедуры, осуществляемой в отделе, включает в себя:

предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;

разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услуги;

выдача формы заявления и списка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним;

информирование о ходе предоставления муниципальной услуги.

Содержание административной процедуры, осуществляемой в МФЦ, включает в себя:

предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, через единый портал, региональный портал, в том числе посредством оборудованных в МФЦ рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к сети «Интернет»;

предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;

разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством комплексного запроса;

выдача формы заявления и списка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним;

информирование о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе предоставляемой по комплексному запросу.

Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 20 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом отдела либо МФЦ, ответственным за консультирование заявителя.

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры является обращение заявителя.

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа обращения, является представление заявителю информации о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

регистрация должностным лицом отдела, ответственным                               за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале учета устных обращений по форме, устанавливаемой отделом;

регистрация должностным лицом МФЦ, ответственным                              за консультирование заявителя, факта обращения в ГИС МФЦ.

3.2.2. Прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту в отдел или МФЦ с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Содержание административной процедуры включает в себя прием, регистрацию документов, оформление и выдачу расписки-уведомления                  о приеме документов. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры -15 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом отдела либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в подпункте 2.7.2 настоящего административного регламента.

Должностное лицо отдела, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений и оформляет расписку-уведомление о приеме заявления и документов.

Должностное лицо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, регистрирует заявление в ГИС МФЦ                и оформляет расписку о приеме заявления, документов и опись документов, прилагаемых к заявлению, формируемые в ГИС МФЦ. В случае если заявление, представленное в МФЦ, не соответствует установленным требованиям, а также в случае если заявитель самостоятельно не заполнил заявление, должностное лицо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, формирует заявление в ГИС МФЦ, распечатывает и отдает для проверки и подписания заявителю.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки-уведомления о приеме документов. При выборе заявителем способа уведомления о ходе предоставления услуги в «электронном виде»                    на указанный заявителем электронный адрес направляется электронный образ расписки в форме бумажного документа.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры отдела - регистрация факта приема документов для предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений и оформление расписки - уведомления о приеме документов, которая передается лично заявителю в ходе приема документов или направляется по адресу способом, указанным им в заявлении, в случае если документы направлены посредством почтовой связи или в электронной форме.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры МФЦ - регистрация факта приема документов для предоставления муниципальной услуги в ГИС МФЦ и оформление расписки о приеме документов и описи документов, прилагаемых к заявлению, по форме, предусмотренной ГИС МФЦ, которые передаются лично заявителю в ходе приема документов.

Должностное лицо отдела либо МФЦ, ответственное за прием                        и регистрацию документов, передает в порядке делопроизводства документы должностному лицу отдела либо МФЦ, ответственному за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия. 

Заявление и документы, поступившие в отдел в полном объеме                       и правильно оформленные, принимаются отделом к рассмотрению в день             их поступления.

3.2.2.1. Особенности выполнения административной процедуры                       в электронной форме.

При поступлении заявления и документов в электронной форме через единый портал или региональный портал, должностное лицо отдела, ответственное за прием и регистрацию документов:

формирует комплект документов, поступивших в электронной форме;

осуществляет проверку действительности используемой заявителем простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи;

осуществляет проверку поступивших для предоставления муниципальной услуги заявления и электронных документов на соответствие требованиям, указанным в подпункте 2.7.2 настоящего административного регламента;

при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента, или в случае если направленное заявление и пакет электронных документов не заверены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме этих документов;

в случае если направленное заявление и пакет электронных документов соответствуют требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом, регистрирует представленные заявление                и документы и направляет заявителю уведомление об их приеме.

Должностное лицо отдела по итогам завершения выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом, направляет заявителю уведомление                      о завершении выполнения отделом действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств официального сайта администрации Труновского муниципального округа, единого портала                    в единый личный кабинет по выбору заявителя.

Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой органом, предоставляющим государственную услугу, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

При обращении гражданина за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде заявление подписывается простой электронной подписью гражданина, которая проходит проверку посредством единой системы идентификации и аутентификации.

3.2.3. Направление запросов документов, необходимых в соответствии              с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов в порядке межведомственного взаимодействия.
Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, указанных в подпункте 2.5.1 настоящего административного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку и направление межведомственного запроса в орган и (или) организацию,              в распоряжении которого находятся документы, контроль за своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение ответа.

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса                о представлении документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня получения заявления и документов в полном объеме и правильно оформленных, указанных в подпункте 2.5.1 настоящего административного регламента.

Направление межведомственного запроса в порядке межведомственного информационного взаимодействия осуществляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а при отсутствии доступа к этой системе - на бумажном носителе.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом отдела или МФЦ, ответственным за истребование документов                       в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

Критериями принятия решения о направлении запроса об истребовании документа в порядке межведомственного информационного взаимодействия является непредставление заявителем документов, указанных в пункте         2.7 настоящего административного регламента.
Результатом административной процедуры является получение отделом или МФЦ ответа на межведомственный запрос.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного информационного взаимодействия, в журнале регистрации входящих документов, его приобщение к документам для предоставления муниципальной услуги, передача документов должностному лицу отдела, ответственному за назначение компенсации.

Должностное лицо отдела или МФЦ, ответственное за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает его                  к документам, передает документы в порядке делопроизводства должностному лицу отдела, ответственному за предоставление услуги.

Передача должностным лицом МФЦ документов в отдел осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между государственным казенным учреждением Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае»                          и администрацией. 

3.2.4. Рассмотрение представленных документов и принятие решения                 о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в отдел документов, прошедших процедуру регистрации и документов, поступивших по межведомственному информационному взаимодействию.

Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
1) проводит проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 административного регламента;
2) организует осмотр объекта индивидуального жилищного строительства в присутствии заявителя или его представителя. 
В ходе осмотра объекта индивидуального жилищного строительства проводится визуальный осмотр конструкций объекта индивидуального жилищного строительства, проводится освидетельствование проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли), работ            по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства.       При проведении осмотра могут осуществляться обмеры и обследования освидетельствуемого объекта.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 административного регламента, по результатам осмотра объекта индивидуального жилищного строительства составляется акт освидетельствования (по форме, согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту).

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 административного регламента составляется уведомление об отказе в выдаче акта освидетельствования, по форме, согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.
Акт освидетельствования утверждается первым заместителем главы администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края.
Результатом административной процедуры является утвержденный                    и подписанный акт освидетельствования либо уведомление об отказе              в выдаче акта освидетельствования.

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры является наличие либо отсутствие оснований, указанных                в пункте 2.8 настоящего административного регламента.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дня.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является зарегистрированный в журнале регистрации документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.2.5. Подготовка и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие подписанного и утвержденного акта освидетельствования либо уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования.

 Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным в заявлении.

Для получения результата муниципальной услуги лично заявитель обращается к специалисту отдела в рабочее время, согласно графику его работы, в день выдачи результата муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры - 1 рабочий день.

Максимальный срок выполнения административной процедуры -                  1 рабочий день.

Ответственным должностным лицом по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги является специалист отдела.

Критериями принятия решения о выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги являются подготовленные документы результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация передачи заявителю результата муниципальной услуги в журнале выдачи документов.

3.2.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных  в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо отдела осуществляет их замену (внесение изменений)               в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. Заявление                                об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляется заявителем в произвольной форме. Подача заявления и его регистрация осуществляется    в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

Должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок,              не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных  в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и (или) замену указанных документов            в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных            в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок,           не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

3.2.7. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились.

Предоставление муниципальной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальных услуги, за получением которого они обратились, не предусмотрено.
___________________
	
	Приложение № 1
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БЛОК-СХЕМА
предоставления администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства             с привлечением средств материнского (семейного) капитала» 









 
	
	Приложение № 2
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	Главе Труновского муниципального округа

	
	Ставропольского края

	
	

	
	от  

	
	              (Фамилия, имя, отчество, паспортные  данные, место

	
	                                

	
	     проживания, телефон/факс. Должность, фамилия, инициалы,

	
	___________________________________

	
	     реквизиты документа о представительстве -                                                          
                                                                                                                          

	
	   заполняется при наличии представителя застройщика)


	
	

	
	контактный телефон 
	


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

Прошу выдать акт освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства ____________________________, расположенного

                     (наименование объекта)
на земельном участке с кадастровым номером __                            __________

по адресу: _________________________________________________________

               (наименование субъекта Российской Федерации, муниципального
_________________________________________________________________

                  образования, почтовый или строительный адрес земельного участка)
К освидетельствованию предъявляю следующие конструкции:

фундамент

	                            (тип конструкций, материал)

стены

	                            (тип конструкций, материал)

кровля

	                            (тип конструкций, материал)


Общая площадь объекта _________________ кв. м

Сведения о застройщике или заказчике (представителе застройщика или заказчика) (нужное подчеркнуть)

	(фамилия, имя, отчество,



	паспортные данные, место проживания, телефон)



	(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о представительстве - заполняется



	при наличии представителя застройщика или заказчика)


Сведения о выданном разрешении на строительство

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



	Сведения о лице (представителе лица), осуществляющем (строительство/реконструкцию)



	(для юридических лиц: наименование, номер и дата выдачи свидетельства



	о государственной регистрации, ОГРН, ИНН, почтовые реквизиты, телефон/факс)



	(для физических лиц: фамилия, имя, отчество, паспортные данные,



	                                                 телефон/факс, номер и дата договора)



	должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о представительстве - заполняется




при наличии представителя лица, осуществляющего строительство/реконструкцию)
К заявлению прилагаются следующие документы:

1.______________________________________________________________

2. ______________________________________________________________
Ответственность за достоверность предоставленных сведений и документов несёт заявитель.
Заявитель_____________________________________________________________________
                                                                              (Ф.И.О. должность представителя юридического лица)

	М.П. (Подпись)

Дата______________________________
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                                                                                                                                                                     ФОРМА
                                                                                                                            УТВЕРЖДАЮ
	____________________________________________

(должностное лицо, уполномоченное                                                                                      на утверждение акта)
                                                                                                                                                                                               


                                                                                                        «__»____________ 20__ г.

АКТ

освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства               с привлечением средств материнского (семейного) капитала
"__" __________ 20__ г.                                              ______________________

                                                                                         (место составления акта)

Настоящий  акт  освидетельствования объекта  индивидуального  жилищного

строительства или дома блокированной застройки

___________________________________________________________________________

(наименование, адрес (местоположение) или строительный адрес объекта

___________________________________________________________________________

индивидуального жилищного строительства или дома блокированной                               застройки)

___________________________________________________________________________

(степень готовности объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента,  возведение стен, возведение кровли) или проведение работ по реконструкции   объекта индивидуального жилищного строительства либо реконструкции дома   блокированной застройки)
составлен   на   основании   заявления  лица,  получившего  государственный сертификат  на  материнский  (семейный)  капитал  (далее - застройщик), его  представителя (нужное подчеркнуть)
___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика

___________________________________________________________________________

паспортные данные, место жительства, номер телефона и (или) адрес                       электронной почты (при наличии)

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя застройщика, реквизиты

__________________________________________________________________________,

документа, подтверждающего полномочия представителя застройщика - заполняется при наличии представителя)
осуществляющего строительство  объекта  индивидуального жилищного строительства или  реконструкцию  объекта  индивидуального   жилищного строительства  либо реконструкцию дома блокированной застройки на основании направленного  уведомления  о соответствии  указанных  в  уведомлении  о планируемом  строительстве  параметров  объекта  индивидуального  жилищного строительства  или садового дома, предусмотренного пунктом 2 части 7 статьи 51.1   Градостроительного   кодекса   Российской  Федерации,  установленным параметрам  и  допустимости  размещения  объекта  индивидуального жилищного строительства  на  земельном  участке  (далее  - уведомление) или выданного

разрешения на строительство (нужное подчеркнуть)

___________________________________________________________________________

(номер уведомления (при наличии), дата направления уведомления, номер, дата

___________________________________________________________________________

выдачи разрешения на строительство, наименование органа, выдавшего

___________________________________________________________________________

разрешение на строительство или направившего уведомление)

Осмотр  объекта  индивидуального  жилищного  строительства   или   дома

блокированной застройки проведен в присутствии следующих лиц:

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии), паспортные данные, место жительства,

номер телефона застройщика - для физических лиц,

___________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя застройщика, реквизиты

документа, подтверждающего полномочия представителя застройщика -

заполняется при наличии представителя)

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии), должность представителя юридического

лица, наименование, номер, ___________________________________________________________________________

дата записи о государственной регистрации в Едином государственном реестре

юридических лиц,

___________________________________________________________________________

идентификационный номер налогоплательщика, адрес в пределах места

нахождения юридического лица, номер телефона и (или) факса (при наличии) -

для юридических лиц)

    Настоящий акт составлен о нижеследующем:

1. К освидетельствованию предъявлены следующие конструкции:

___________________________________________________________________________

(перечень и краткая характеристика конструкций объекта индивидуального

___________________________________________________________________________

жилищного строительства или дома блокированной застройки)

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

___________________________________________________________________________

(результаты проведенных обмеров и обследований)

2. Наименование проведенных работ:

2.1.  Основные  работы  по  строительству объекта индивидуального жилищного строительства

___________________________________________________________________________

(степень готовности объекта индивидуального жилищного строительства:

___________________________________________________________________________

монтаж фундамента, возведение стен, возведение кровли)

2.2.  Проведенные работы по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или реконструкции дома блокированной застройки

___________________________________________________________________________

(степень готовности объекта индивидуального жилищного строительства или

дома блокированной застройки:

___________________________________________________________________________

монтаж фундамента, возведение стен, возведение кровли или изменение ее

конфигурации,

___________________________________________________________________________

замена и (или) восстановление несущих строительных конструкций)

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

3. Даты:

   начала работ "__" _______ 20__ г.

   окончания работ "__" _______ 20__ г.
4. Документ составлен в ____ экземплярах.

Приложения:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

5. Подписи:

Застройщик или его представитель:

___________________________________________________    ____________________

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

Лица, участвующие в осмотре объекта индивидуального жилищного строительства или дома блокированной застройки:

___________________________________________________    ____________________

(должность уполномоченного лица, фамилия, инициалы)                         (подпись)

___________________________________________________    ____________________

(должность уполномоченного лица, фамилия, инициалы)                         (подпись)

___________________________________________________     ____________________

(должность уполномоченного лица, фамилия, инициалы)                         (подпись)
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                                                                   Кому  

(фамилия, имя, отчество (при наличии)
его почтовый индекс и адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала

Администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края рассмотрены документы, представленные для получения 
акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала по адресу:

_____________________________________________________________________________,
(адрес земельного участка)

полученные «_______» ________________________ 20 ____ г.   вх.  № ___________________.
Принято решение об отказе в выдаче акта освидетельствования в связи с:___________________________________________________________________________________________(указываются основания отказа)
	

	

	


	
	
	
	
	 

	(должность уполномоченного лица администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Ф.И.О. исполнителя

 Тел.                      
Информирование и консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления и документов 


для предоставления муниципальной услуги





Межведомственный запрос





Рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги муниципальной услуги





Выдача результата предоставления услуги





Уведомление об отказе в выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства





Акт освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства








