АДМИНИСТРАЦИЯ ТАТАРСКО-ТАВЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ ЛЯМБИРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

 РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
01.03.2017                                                                                                      № 12
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
 АДМИНИСТРАЦИИ ТАТАРСКО-ТАВЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ ПО  ВЫДАЧЕ АКТА ОСВИДЕТЕЛЬСТВОВАНИЯ, 

ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРОВЕДЕНИЕ ОСНОВНЫХ РАБОТ ПО СТРОИТЕЛЬСТВУ (РЕКОНСТРУКЦИИ) ОБЪЕКТА 

ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА, 

ОСУЩЕСТВЛЯЕМОМУ С ПРИВЛЕЧЕНИЕМ СРЕДСТВ 

МАТЕРИНСКОГО (СЕМЕЙНОГО) КАПИТАЛА

В соответствии с  Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  администрация Татарско-Тавлинского сельского поселения постановляет:
1. Утвердить Административный регламент администрации Татарско-Тавлинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги по выдачи  акта освидетельствования, подтверждающего проведение  основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала;

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава  Татарско-Тавлинского

сельского поселения                                                                         Р.И.Абузяров 

УТВЕРЖДЕН:

постановлением администрации
Татарско-Тавлинского сельского поселения

от 01.03.2017г. № 12

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ТАТАРСКО-ТАВЛИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО  ВЫДАЧИ АКТА 

ОСВИДЕТЕЛЬСТВОВАНИЯ, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРОВЕДЕНИЕ ОСНОВНЫХ РАБОТ ПО СТРОИТЕЛЬСТВУ (РЕКОНСТРУКЦИИ) ОБЪЕКТА 

ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА, 

ОСУЩЕСТВЛЯЕМОМУ С ПРИВЛЕЧЕНИЕМ СРЕДСТВ 

МАТЕРИНСКОГО (СЕМЕЙНОГО) КАПИТАЛА

РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

ПОДРАЗДЕЛ 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО
 РЕГЛАМЕНТА

1. Наименование административного регламента – Административный регламент Администрации Татарско-Тавлинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по выдачи  акта освидетельствования, подтверждающего проведение  основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, доступности, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).
ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ,  В СООТВЕТСТВИИ С КОТОРЫМИ ПРЕДСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

2.1. Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

2.2. Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.08.2011 года № 686 «Об утверждении  правил выдачи документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала».

2.3. Приказом Министерства  регионального развития Российской Федерации от 17.06.2011 года № 286 «Об утверждении формы документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения увеличивается на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным кодексом Российской Федерации».

ЗАЯВИТЕЛИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
3. Заявителями муниципальной услуги являются физические  лица, получившие государственный сертификат на материнский (семейный) капитал, или его законные представители.

ПОДРАЗДЕЛ 2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Татарско-Тавлинского  сельского поселения (далее – администрация).
При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

1. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);

2. Министерством лесного, охотничьего хозяйства и природопользования Республики Мордовия;

3. Федеральной службой по надзору в сфере природопользования по Республике Мордовия;

4. Органами местного самоуправления.

5. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утверждаемый органом местного самоуправления.
ПОДРАЗДЕЛ 3. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативно – правовые акты:
1. Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 г., № 202);

2. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 г., № 168) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

3. Устав Татарско-Тавлинского  сельского поселения;

4. Настоящий Административный регламент.

ПОДРАЗДЕЛ 4. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
 МУНИИЦПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

7. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации   заинтересованное лицо может получить по телефону, электронной почте, а также из информации, размещенной на Интернет-сайте Администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Адрес Администрации:  Республика Мордовия, Лямбирский район, 

Контактные данные:

Телефон/факс:  
Интернет-сайт:  
График работы Администрации:

понедельник – пятница: с 8-30 до 17-30;

обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

8. За информацией о правилах предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться лично, по телефону или по почте в Администрацию.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка разъяснения требует продолжительного времени, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменной форме, либо назначить другое удобное для него время.

9. Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или по электронной почте.

Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации.

Если поставленные заинтересованным лицом вопросы не входят в компетенцию Администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации,  специалист информирует заинтересованное лицо о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входит дача ответов на поставленные вопросы.

При письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения заинтересованного лица.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной основе.

10. На официальном Интернет-сайте Администрации  размещается следующая информация:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

сведения о бесплатности предоставления муниципальной услуги;

список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также предъявляемые к этим документам требования;

график работы Администрации;

другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

11. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал) и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.
На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

1). Адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации;

2). Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3). Срок предоставления муниципальной услуги;

4). Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

5). Результат предоставления муниципальной услуги;

6). Порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

7). Текст Административного регламента.
12. На информационных стендах Администрации  содержится следующая информация:

1). Полные наименования органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

2). Контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

3). Процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

4). Перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

5). Образец заявления;

6). Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

7). Перечень оснований для отказа в приеме документов;

8). Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

9). Порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

10). Текст настоящего Административного регламента.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
ПОДРАЗДЕЛ 5. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

13. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет:

13.1. Заявление на выдачу акта освидетельствования может  подано физическим лицом, получившим  государственный сертификат на материнский (семейный) капитал  или его законным  представителям  

(с приложением надлежащим образом оформленной доверенности).

13.2. Заявление с приложением всех документов составляется по образцу согласно приложения № 2 к настоящему Административному регламенту.

13.3. Заявитель может направлять заявления, с приложенными к нему документами посредством почтовой связи на бумажных носителях.  

13.4. Заявление в день поступления регистрируется в администрации Татарско-Тавлинского сельского поселения и после наложения визы Глава Татарско-Тавлинского  сельского поселения передаётся на исполнение в администрацию.

13.5. К заявлению прилагаются следующие документы:

13.5.1. Паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

13.5.2. Копия свидетельства о праве собственности на жилой дом, который предполагается реконструировать с осуществлением  средств материнского (семейного) капитала.

13.5.3. Документ лица, подтверждающий право предоставлять законные интересы заявителя указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги (если уполномочен законный представитель). 

13.5.4. Паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя (если уполномочен законный представитель).

13.5.5. Копия документа, подтверждающего факт создания объекта индивидуального жилищного строительства (кадастровый паспорт здания, сооружения, объекта незавершенного строительства или кадастровая выписка об объекте недвижимости).

13.5.6. Копия свидетельства о заключении брака, если разрешение на строительство индивидуального жилого дома было выдано администрацией Татарско-Тавлинского сельского поселения на супруга заявителя.
 

13.6. Документы, указанные в подпунктах 13.5.1., 13.5.4., 13.5.6. предоставляются непосредственно заявителем услуги,  в подпунктах 13.5.2., 13.5.5. могут поступать в администрацию муниципального района по межведомственному взаимодействию, если права на объекты недвижимости зарегистрированы в Едином Государственном реестре прав на недвижимое  имущество и сделок с ним.

ПОДРАЗДЕЛ 6. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

14. Решение об отказе в выдаче акта освидетельствования  принимается исключительно по следующим основаниям:

14.1. 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.

14.2. 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. 

15. В случаях предоставления неполного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 13 настоящего Административного регламента, или предоставления документов, оформленных с нарушением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации, получателю муниципальной услуги (его законному представителю) выдаётся решение о переносе срока выдачи результата предоставления муниципальной услуги на срок продолжительности полного формирования пакета документов.

16. Решение о переносе срока выдачи результата предоставления муниципальной услуги до предоставления всех необходимых документов и необходимые по нему разъяснения, оформленные в виде бумажных документов, подписываются Главой Татарско-Тавлинского сельского поселения, заверяются печатью администрации Татарско-Тавлинского  сельского поселения и выдаются на руки или направляются почтовой связью получателю муниципальной услуги (его законному представителю).

17. Заявитель или его представитель вправе повторно подать заявление о выдаче акта освидетельствования после устранения обстоятельств, явившихся причиной отказа в выдаче акта освидетельствования.

ПОДРАЗДЕЛ 7. РАЗМЕР ПЛАТЫ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
ПОДРАЗДЕЛ 8. СТАНДАРТ КОМФОРТНОСТИ
19.  Время ожидания в очереди при подаче документов заявителями не должно превышать 30 минут.

20. Продолжительность приема заявителей у специалиста соответствующего подразделения Администрации при подаче документов и регистрации для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

21. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

1. Требования к местам приема заявителей:

1.1. Служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

1.2. Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов,

2. Требования к местам для ожидания:

2.1. Места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

2.2. Места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

3. Требования к местам для информирования заявителей:

3.1. Оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

3.2. Оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

3.3. Информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Здание, где организуется предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, пандусами, лифтами (при необходимости), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

На прилегающей территории помещения, в котором предоставляется государственная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств для лиц с ограниченными возможностями здоровья, в том числе передвигающихся в кресле - коляске.

Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

В случае отсутствия вышеуказанных средств доступности помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, оказывается сотрудниками муниципальных учреждений».

22. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1. Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2. Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

3. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте муниципального образования;

4. Соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

5. Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

6. Обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе;

7. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ или с использованием Единого портала или Республиканского портала.
ПОДРАЗДЕЛ 9. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

23. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ.

В случае обращения Заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

РАЗДЕЛ 2. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОДРАЗДЕЛ 1. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

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

24.1. Приём и регистрация заявления и приложенных к нему документов:

24.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращения заявителя в администрацию Татарско-Тавлинского  сельского поселения.

24.1.2. Заявитель представляет документы непосредственно вместе с подачей заявления.

24.1.3. Документы, поступившие от заявителя, регистрируются в течение одного рабочего дня с даты их получения.

24.1.4. Результатом исполнения административной процедуры является приём и регистрации документов, поступивших для получения муниципальной услуги.

24.2. Рассмотрение представленных документов:

24.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является направление документов, поступивших в отдел, на рассмотрение ответственному исполнителю.

24.2.2. В случае, если заявитель не представил все предусмотренные настоящим Административным регламентом документы, администрация в течении 10 дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, запрашивает у заявителя перечень документов, которые должны быть представлены им в течение 15 дней со дня получения такого запроса. В случае непредставления в указанный срок поданная заявка не рассматривается и возвращается заявителю в 5-дневный срок.

24.2.3. Результатом исполнения административной процедуры является заключение ответственного исполнителя о возможности или невозможности  выдачи акта освидетельствования, в котором критериями являются результаты определения полноты и правильности оформления представленных документов, соответствия их требованиям законодательства Российской Федерации.

24.3. Принятие решения о выдаче акта освидетельствования, в отказе о выдаче акта освидетельствования.

24.3.1.При заключении возможности выдачи акта освидетельствования ответственным исполнителем оформляется проект акта освидетельствования   администрации Сабаевского сельского поселения. 

24.3.2. Ответственный исполнитель не позднее чем через 10 рабочих дней со дня принятия соответствующего постановления направляет его способом указанном в пункте  7 настоящего Административного регламента или вручает  акт освидетельствования непосредственно заявителю  или его  законному представителю.

24.3.3. Выдача акта освидетельствования непосредственно заявителю муниципальной услуги   проводиться ответственным  исполнителем:

-      лицу,  получившему государственный сертификат на материнский (семейный) капитал.

- представителю лица, получившему государственный сертификат на материнский (семейный) капитал при наличии паспорта и доверенности, оформленной в установленном порядке.

24.3.4. Результатом исполнения административной процедуры в случае отказа, является подготовка письменного ответа заявителю в отказе выдачи акта освидетельствования  в соответствии с пунктом 16 настоящего Административного регламента.
ПОДРАЗДЕЛ 2. ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ

25. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя непосредственно в Администрацию, либо с заявлением в электронной форме посредством Единого портала или Республиканского портала.

26. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов (далее – специалист Администрации).
27. Специалист Администрации  при личном обращении заявителя выполняет следующие действия:

1. Устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, а также проверяет документ, удостоверяющий личность;

2. Проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 13 настоящего Административного регламента;

3. Проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, согласно  пункта 13 настоящего Административного регламента;

4. Осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. По окончании проверки специалист возвращает оригиналы документов заявителю.

28. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист Администрации  уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист Администрации  в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления, заявитель в свою очередь имеет право в течение трех дней предоставить недостающие документы.

29. В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.

30. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист Администрации  информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.

31. В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Едином портале или Республиканском портале уведомление о необходимости предоставления в течение трех дней в Администрацию оригиналов документов, необходимых для предоставления услуги.

32. Результатами административной процедуры являются:

1. Зарегистрированное заявление;

2. Направление уведомления о регистрации заявления в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

3. Выданная заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления, а также с указанием перечня недостающих документов, если такие имеются (при личном обращении заявителя);

4. Уведомление о необходимости предоставления в Администрацию оригиналов документов, переданное в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

5. Уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

33. Продолжительность административной процедуры не более 15 минут.
РАЗДЕЛ 3. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

ПОДРАЗДЕЛ 1. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

34. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности.

35. 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 решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Администрации.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги может формироваться комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
36. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

37. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
ПОДРАЗДЕЛ 2. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВЫИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПЛЬНОЙ УСЛУГИ

38. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
39. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
РАЗДЕЛ 4. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ИСПОЛНИТЕЛЬНОГО ОРГАНА ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,  А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ СЛУЖАЩИХ

ПОДРАЗДЕЛ 1. ПРЕДМЕТ ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ

40. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, специалистов, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

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

1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, у заявителя;

5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;
7. Исправление опечаток.
ПОДРАЗДЕЛ 2. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ 

41. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Администрацию жалобы, поступившей от заявителя при личном обращении или по почте, в том числе электронной почте, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Письменная жалоба на действия (бездействие) или решения должностных лиц Администрации, специалистов подается Главе Администрации.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, специалистов, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону: 8 834 

42. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) наименование юридического лица, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ, номер (номера) контактного телефона;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

43. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Глава Администрации при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течении 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. В течение 5 дней с даты поступления жалобы в Администрацию, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

44. Жалобы на действия (бездействие) конкретных должностных лиц Администрации, специалистов не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

45. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
46. Глава Администрации:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

47. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации принимает одно из следующих решений:

признает действие (бездействие) должностного лица Администрации, специалиста соответствующим настоящему Административному регламенту и отказывает в удовлетворении жалобы;

признает действие (бездействие) должностного Администрации, специалиста не соответствующим настоящему Административному регламенту полностью или частично и принимает решение о привлечении его к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Решение Главы Администрации оформляется в письменном виде. Копия решения направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

48. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации, либо уполномоченное им должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

к Административному регламенту

администрации Татарско-Тавлинского  сельского 

поселения по предоставлению муниципальной
 услуги по предоставлению муниципальной

услуги по выдачи  акта освидетельствования,

подтверждающего проведение  основных работ

по строительству (реконструкции) объекта

индивидуального жилищного строительства,

осуществляемому с привлечением средств

материнского (семейного) капитала

(форма)

Администрация

Татарско-Тавлинского сельского поселения
Лямбирского муниципального

района Республики Мордовия

Глава

Татарско-Тавлинского сельского поселения
                                  __________________
                                       "___" _____ 20___ г.
АКТ

освидетельствования проведения основных работ

по строительству объекта индивидуального жилищного

строительства (монтаж фундамента, возведение стен

и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта

индивидуального жилищного строительства, в результате

которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений)

реконструируемого объекта увеличивается не менее чем

на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую

в соответствии с жилищным законодательством

Российской Федерации
с. Татарская Тавла           
                              "__" ____________ 20__ г.
    Объект   капитального   строительства  (объект индивидуального жилищного строительства)_________________________________________________________
(наименование, почтовый или строительный адрес объекта
______________________________________________________________________
капитального строительства)
______________________________________________________________________
  (наименование конструкций: монтаж фундамента, возведение стен, возведение кровли или проведение работ по реконструкции)
    Сведения    о    застройщике    или   заказчике (представителе застройщика или заказчика) __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество,
______________________________________________________________________
паспортные данные, место проживания, телефон/факс)
_____________________________________________________________________
(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа
______________________________________________________________________
о представительстве - заполняется при наличии представителя застройщика или заказчика)
Сведения о выданном разрешении на строительство _______________________
(номер, дата
______________________________________________________________________
выдачи разрешения, наименование органа исполнительной власти
______________________________________________________________________
или органа местного самоуправления, выдавшего разрешение)
Сведения  о  лице, осуществляющем строительство (представителе лица, осуществляющего строительство) ______________________________________________
(нужное подчеркнуть)
______________________________________________________________________
(наименование, номер и дата выдачи свидетельства о государственной
______________________________________________________________________
регистрации, ОГРН, ИНН, почтовые реквизиты, телефон/факс -
______________________________________________________________________
для юридических лиц; фамилия, имя, отчество, паспортные данные,
______________________________________________________________________
место проживания, телефон/факс - для физических лиц,
______________________________________________________________________
номер и дата договора)
______________________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа
______________________________________________________________________
о представительстве - заполняется при наличии представителя лица,  осуществляющего строительство)
______________________________________________________________________,

а  также  иные  представители  лиц,  участвующих в осмотре объекта капитального   строительства   (объекта  индивидуального жилищного строительства):

______________________________________________________________________
(наименование, должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа
______________________________________________________________________
о представительстве)
    Настоящий акт составлен о нижеследующем:

1. К освидетельствованию предъявлены следующие конструкции 

_____________________________________________________________________

(перечень и краткая характеристика конструкций объекта
_____________________________________________________________________
капитального строительства)
_____________________________________________________________________

2. Наименование проведенных работ:

2.1.   Основные   работы   по   строительству объекта капитального строительства

_____________________________________________________________________
(наименование конструкций: монтаж фундамента, возведение стен, возведение кровли)
2.2.  Проведенные  работы  по  реконструкции  объекта капитального строительства

_____________________________________________________________________
(наименование конструкций: монтаж фундамента, возведение стен,
_____________________________________________________________________
возведение кровли)
______________________________________________________________________
    В   результате   проведенных   работ  по реконструкции объекта капитального  строительства  общая площадь жилого помещения (жилых помещений)  увеличивается  на ________ кв. м и после сдачи объекта капитального   строительства   в   эксплуатацию   должна составить________ кв. м.

3. Даты:
    начала работ "__" _______________ 20__ г
   окончания работ "__" ______________ 20__ г.
4. Документ составлен в _______ экземплярах.
Приложения:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

5. Подписи:

Застройщик или заказчик (представитель застройщика или заказчика)

_________________________________                _________________
 (ФИО застройщика или заказчика)          


            подпись
_________________________________                _________________
 (должность, Фамилия, инициалы          


              подпись
   представителя застройщика
        или заказчика)

Иные представители лиц, участвующих в осмотре объекта капитального

строительства (объекта индивидуального жилищного строительства)
______________________________________

   _____________
 (наименование, должность, фамилия, инициалы)      


    подпись
______________________________________________  

   _______________
 (наименование, должность, фамилия, инициалы)      


    подпись
______________________________________________

   _______________
 (наименование, должность, фамилия, инициалы)          

                подпись
______________________________________________    

    _______________
 (наименование, должность, фамилия, инициалы)       


   подпись

Приложение 2

к Административному регламенту

администрации Татарско-Тавлинского сельского 

поселения по предоставлению муниципальной
 услуги по предоставлению муниципальной

услуги по выдачи  акта освидетельствования,

подтверждающего проведение  основных работ

по строительству (реконструкции) объекта

индивидуального жилищного строительства,

осуществляемому с привлечением средств

материнского (семейного) капитала
(форма заявления)

Главе

Татарско-Тавлинского сельского поселения 
 Лямбирского муниципального района

Республики Мордовия

от ______________________________, 
 зарегистрированного(ой) по адресу: 

_____________________________________ 

 Паспорт _______________________________ 
 (серия, номер) 

_______________________________________
______________________________________ 
(кем выдан, дата выдачи) 

 Телефон: ______________________________ 
заявление.

             Прошу провести освидетельствование проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала, расположенного по адресу: ____________________________________________________ 

__________________________________разрешение на строительство _____________________________________________________________________ 
(номер, дата выдачи разрешения, наименование органа
______________________________________________________________________
исполнительной власти или органа местного самоуправления,  выдавшего разрешение)

и выдать Акт освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведения 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.

Дата_________________                                                 

Подпись_______________________
