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Раздел I.Общие положения
Предмет регулирования  настоящего административного регламента
        1. Административный регламент администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала» (далее - административный регламент), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Кемского муниципального района (далее - Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала» (далее – муниципальная услуга). 

 Круг заявителей

2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является физическое лицо, получившее государственный сертификат на материнский (семейный) капитал (либо его уполномоченный представитель), обратившееся в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявитель).

          Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Местонахождение Администрации: проспект Пролетарский, д. 30, г. Кемь, Республика Карелия, 186610.  

 Адрес сайта в Интернет: www.kemrk.ru

 Справочный телефон: (81458) 2-24-53

 Адрес электронной почты: arhikem@mail.ru
 Местонахождение  Отдела предоставления услуг № 11 по Кемскому району государственного бюджетного учреждения Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» (далее - Многофункциональный центр): пл. Кирова, д.3, г. Кемь, Республики Карелия, 186610.
Справочный телефон: (81458) 5-45-01

Адрес электронной почты: mfc11@mfc- karelia.ru
4. График работы отдела архитектуры и градостроительства:

Понедельник-четверг: с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.15;

пятница: с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00.

График приёма заявителей:

Среда, пятница: с 14.00 до 17.00
График работы Многофункционального центра:

Понедельник - пятница: с 9.00 до 17.00
5. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для её получения, размещается:

- на официальном сайте www.kemrk.ru;

-в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (функций)" (далее - Портал).

            Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.

6. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

7. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

8. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заявителя об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

9. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путём публикации информационных материалов на официальном сайте Администрации и на Портале.

10. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации.

11. Специалист при ответе на обращения заявителей обязан:

- при устном обращении заявителя (по телефону или лично) дать ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- корректно и внимательно относиться к заявителю. При ответе на телефонные звонки назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения давать в простой, чёткой и понятной форме в письменном виде.

 Ответ должен содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя.

Специалисты не вправе осуществлять консультирование заявителя, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителя.

12. На официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты Администрации, отдела архитектуры и градостроительства;

- текст настоящего административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями.

13. На Портале размещается информация:

- полное наименование, полный почтовый адрес Администрации, график работы отдела архитектуры и градостроительства;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
                               Наименование муниципальной услуги

14. Наименование муниципальной услуги: «Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
           15. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – администрацией Кемского муниципального района. Непосредственно предоставляет муниципальную услугу  отдел архитектуры и градостроительства  администрации Кемского муниципального района (далее - Отдел).
      При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый Советом Кемского муниципального района.

         Описание результата предоставления муниципальной услуги
16. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача 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 – акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства (далее - акт освидетельствования);

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
                              Срок предоставления муниципальной услуги
        17. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не превышает 10 рабочих дней со дня поступления в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

       18.Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определены при описании соответствующих административных процедур в разделе III настоящего административного регламента.

Перечень нормативных  правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Федеральным законом от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание Законодательства  Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822);
Федеральным законом от  2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание Законодательства  Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

 Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание Законодательства  Российской Феде рации, 2010, № 31, ст. 4179);

   Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 августа 2011 № 686 «Об утверждении правил выдачи документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемого с привлечением средств материнского (семейного) капитала» (Собрание Законодательства  Российской Федерации, 2011, № 34, ст. 4990);

  Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 17 июня2011 №286 «Об утверждении формы документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на  учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации» (Российская газета, №165, 2011).
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, в том числе

в электронной форме, порядок их представления

20. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

 - документ, удостоверяющий личность заявителя или его уполномоченного представителя, а также документ, подтверждающий полномочия представителя;
         -  копия государственного сертификата на материнский (семейный) капитал;

  21. К заявлению заявитель вправе  приложить  документ, подтверждающий факт создания объекта индивидуального жилищного строительства (кадастровый паспорт здания, объекта незавершенного строительства или кадастровая выписка об объекте недвижимости).


 Заявитель предоставляет заявление на предоставление муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию или по почте, в том числе электронной.
Указание на запрет требовать от заявителя

22. Администрация не вправе требовать от заявителя:

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

- предоставление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

        23.  Основанием для отказа в приеме заявления с приложенными к нему документами является:

подача заявления не по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

  отсутствие документов предусмотренных пунктом 20 настоящего административного регламента;

наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

           исполнение документов карандашом;

наличие в документах серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
24. При установлении факта одного из указанных в пункте 23 оснований, специалист Отдела возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.

25. Заявителю предлагается принять меры по устранению выявленных недостатков и разъясняется, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя для предоставления муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

26.Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

27. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

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

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

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги

          28. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления услуги

29. Время ожидания в очереди для подачи документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
30. Обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления в Администрацию.

Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма

заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления такой услуги

31. Вход в Администрацию оборудуется пандусом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также на Портале и официальном сайте Администрации.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.

Места ожидания и заполнения документов оборудуются столами и стульями, оснащаются телефонами.

Помещения Администрации оборудовано системой противопожарной защиты и средствами пожаротушения. На видных местах расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

32. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов Отдела.

33. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

           - достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

34. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) специалистов.

35. При предоставлении муниципальной услуги:

- при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя со специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

- при личном обращении, при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель осуществляет взаимодействие со специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. В этом случае продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, составляет не более 15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах предоставления государственных и муниципальных

услуг, и особенности предоставления муниципальной

услуги в электронной форме

36. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации и на Портале.

37. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, осуществляется в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и Администрацией, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
   38. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

   Все предусмотренные настоящим  административным регламентом документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть поданы заявителем в форме электронных документов в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
 Для получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель направляет соответствующее заявление в электронной форме путем заполнения формы заявления, размещенной на сайте Администрации в сети Интернет (далее - заявление в электронной форме), также можно направить заявление в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал предоставления государственных и муниципальных услуг (функций)».
   Заявление и каждый прилагаемый к нему документ должны быть подписаны электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

           Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей.

  В заявлении, направленном в электронной форме, указывается один из следующих способов получения результата муниципальной услуги:

а) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

б) в виде бумажного документа по почте;
в) в виде электронного образа документа, который направляется заявителю посредством электронной почты, в этом случае  документ  на бумажном носителе дополнительно направляется  по почте   заказным письмом с уведомлением.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

39. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления и документов;

осмотр объекта индивидуального жилищного строительства;
подготовка акта освидетельствования  или  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

         направление заявителю акта освидетельствования или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
        40. Блок - схема  административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2  к настоящему административному регламенту.

                                        Прием и регистрация заявления и документов
41. Основанием для начала административного процедуры является поступление в Отдел  заявления и документов заявителя на предоставление муниципальной услуги.
Специалист Отдела, ответственный за прием заявления и документов, в присутствии заявителя (при личном обращении):
устанавливает предмет обращения, полномочия представителя;

проверяет правильность заполнения заявления;
наличие документов, предусмотренных пунктом 20 настоящего административного регламента.

         При наличии оснований, установленных пунктом 23 настоящего административного регламента, специалист Отдела разъясняет заявителю причины отказа в приеме документов и предлагает устранить их.

При отсутствии оснований, установленных пунктом 23 настоящего административного регламента,  документы регистрируется  специалистом организационного Отдела  в Журнале входящих документов.
         42. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1 рабочий день.
         43. Результатом административного действия является прием и регистрация  заявления и документов.

        44. Способ фиксации результата административной процедуры – присвоение поступившему заявлению и приложенных к нему документов входящего номера и фиксация в Журнале входящих документов.            
                Осмотр объекта индивидуального жилищного строительства
45. Основанием для начала административного процедуры является наличие в Отделе   зарегистрированного заявления и документов заявителя на предоставление муниципальной услуги.
46.Специалист Отдела организует осмотр объекта индивидуального жилищного строительства  Комиссией в присутствии лица, получившего государственный сертификат на материнский (семейный) капитал, или его представителя.
В состав Комиссии для осмотра объекта индивидуального жилищного строительства входит начальник Отдела, специалисты Отдела, при необходимости в состав Комиссии могут быть включены иные лица.  
При проведении осмотра могут осуществляться обмеры и обследования освидетельствуемого объекта.

        47. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 5 рабочих  дней.

        48. Результатом административного действия является  осмотр объекта индивидуального жилищного строительства.
Подготовка акта освидетельствования  или  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
49. Основанием для начала административного процедуры является  результат осмотра объекта индивидуального жилищного строительства.
        50.  При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных   пунктом 25 настоящего административного регламента, специалист Отдела обеспечивает подготовку акт освидетельствования по форме, утвержденной Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 17.06.2011 №286 «Об утверждении формы документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на  учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации». 

        Акт освидетельствования готовится в 2 экземплярах, подписывается всеми членами Комиссии и утверждается начальником Отдела.           

        51. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных   пунктом  27 настоящего административного регламента, специалист Отдела обеспечивает  подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается начальником Отдела.
        52. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3 рабочих дней.

        53. Результатом административного действия является подготовка акта освидетельствования  или  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
        54. Способ фиксации результата административной процедуры:

         присвоение акту освидетельствования даты и номера;

          присвоение  уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги исходящего номера и фиксация в Журнале исходящих документов. 
Направление заявителю акта освидетельствования или уведомления

 об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

        55. Основанием для начала административного процедуры является  утвержденный акт освидетельствования или подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
        56. Акт освидетельствования выдается заявителю, лично под расписку либо направляется заказным письмом с уведомлением  в течение 10 рабочих дней со дня получения заявления на предоставление муниципальной услуги.

       57. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается лично заявителю либо направляется по почте в срок не позднее 10 рабочих дней с момента поступления заявления о в предоставлении муниципальной услуги.

       58. Срок выполнения административной процедуры составляет 1рабочий день.           

       59. Результатом административного действия является направление заявителю акта освидетельствования или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

      60. Способ фиксации результата административной процедуры:

       расписка заявителя с указанием даты получения документа в  Журнале выдачи документов;

      отметка о направлении почтой акта освидетельствования либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги  в Журнале исходящих документов.
Раздел IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента  
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятие им решений

61. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно начальником Отдела или заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

62. Предметом контроля является соблюдение порядка рассмотрения обращений заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по таким обращениям.

Порядок и периодичность осуществления

плановых и внеплановых проверок полноты и качества

предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

           63. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

          64. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя или заинтересованного лица.

          65. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

          66. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

Ответственность должностных лиц

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими

в ходе предоставления муниципальной услуги

67. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

68. Персональная ответственность должностных лиц за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

Требования к порядку и формам контроля

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

69. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в Администрацию.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве на досудебное

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

70. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

71. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Основания для начала процедуры досудебного

(внесудебного) обжалования

72. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы  заявителя. Жалоба подаётся в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы  рассматриваются непосредственно главой Администрации, в случае его отсутствия – заместителем главы Администрации.

73. Жалоба  может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, Портала, а также может быть принята через многофункциональный центр или при личном приёме заявителя. ( в ред. постановления от 27.12.2017 № 1020)
74. Жалоба  должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего, муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

рассмотрения жалобы  и случаев, в которых

ответ на жалобу  не даётся

75. Ответ на жалобу  не даётся в следующих случаях:

- отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой  (фамилии физического лица, наименования юридического лица);

- отсутствия почтового адреса и адреса электронной почты по которому должен быть направлен ответ.

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

76. Основания для приостановления рассмотрения жалобы  отсутствуют.

Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
77. Заявители имеют право обратиться в Администрацию с запросом для получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Сроки рассмотрения жалобы 
78. Жалоба  подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме 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 её регистрации.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

79. По результатам рассмотрения жалобы  Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, 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 Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 79, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1

	к административному регламенту администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта  индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала»


                                                     В отдел архитектуры и градостроительства

                                                                администрации Кемского муниципального района
Дата подачи заявления:

«___»_________          г.
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче акта освидетельствования, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта  индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала
Застройщик  

                       (фамилия, имя, отчество заявителя или его представителя, паспортные данные, 
почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты)
Прошу выдать    акт  освидетельствования 
__________________________________________________________________________________
(наименование объекта недвижимости)

на земельном участке по адресу:__________________________________________________

                                                           (наименование муниципальное образования, населенный пункт, улица,

                                                                   номер и кадастровый номер земельного участка)

Одновременно ставлю Вас в известность, что основные показатели объекта: *
I. Общие показатели объекта *
	Строительный объем - всего
	куб. м
	_____________

	в том числе надземной части


	куб. м
	_____________

	Общая площадь
	кв. м
	_____________

	Площадь встроенно-пристроенных помещений
	кв. м
	_____________

	Количество зданий
	штук
	_____________


	II. Объект индивидуального жилищного строительства*

	Общая площадь жилых помещений (без учёта балконов, лоджий, веранд и террас)
	кв. м
	____________

	Количество этажей
	штук
	____________

	Количество секций
	штук
	____________

	Количество квартир – всего
	штук/кв. м
	____________

	в том числе:


	
	____________

	1-комнатные


	штук/кв. м
	____________

	2-комнатные


	штук/кв. м
	____________

	3-комнатные


	штук/кв. м
	____________

	4-комнатные


	штук/кв. м
	____________

	более чем 4-комнатные


	штук/кв. м
	____________

	Общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, лоджий, веранд и террас)
	кв. м
	____________


Приложения на ____ л. 

ЗАСТРОЙЩИК _________________________________________________________________________________
* Заполняется по желанию заявителя

Приложение № 2
	к административному регламенту администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта  индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала»


БЛОК-СХЕМА





                                                                                                   нет
 

                                   да

                                  
                                                                                   


                да                                           

                                 
                       

                       нет



Прием заявления и документов.








Проверка  заявления и документов на предмет наличия оснований для отказа в приеме документов





Соответствие документов 


предъявляемым требованиям











Отказ в приеме документов








Регистрация заявления











Проведение осмотра объекта индивидуального жилищного строительства








Выявление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка �HYPERLINK consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117181;fld=134;dst=100012�акт�а освидетельствования 











Отказ в предоставлении муниципальной услуги с выдачей письменного уведомления











Направление акта освидетельствования  заявителю
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