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АДМИНИСТРАЦИЯ
Юрюзанского городского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


    “     «___16___»____01_____2018г.             №___11____

      г. Юрюзань         

Об утверждении административного 

регламента

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,  Уставом Юрюзанского городского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала» (Приложение 1).
 2. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах и официальном сайте администрации Юрюзанского городского поселения.

 3. Настоящее Постановление вступает в силу с момента обнародования.

 4. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Юрюзанского городского поселения                                      С.А.Замятин
Приложение 1

к постановлению администрации 

Юрюзанского городского поселения 

от «___16___»____01_______2018г. №_11_____

Административный регламент предоставления 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 регламента.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации (далее – муниципальная услуга), в том числе:

1) определение должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных процедур и административных действий;

2) упорядочение административных процедур;

3) устранение избыточных административных процедур, если это не противоречит нормативным правовым актам Российской Федерации и Челябинской области;

4) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации; снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур, а также использования межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

5) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги;

6) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

1.2. Проведение процедуры требуется при необходимости подтверждения проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства.
Круг заявителей:
1.3. Заявителями являются получатели муниципальной услуги, а также их представители, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации, Челябинской области или на основании доверенности (далее - представители).
Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются дееспособные граждане и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании (при необходимости – нотариально удостоверенной) доверенности.
1.4. Основанием для разработки административного регламента являются:
Настоящий административный регламент разработан в соответствии и на основании нормативных правовых актов:

· Конституцией Российской Федерации;

· Земельным кодексом Российской Федерации № 136-ФЗ от 25.10.2001г.;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», 

· Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

· Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 13.07.2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

· постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

· Федеральным законом от 16 июля 1998 года N 102-ФЗ "Об ипотеке (залоге недвижимости)";

- Уставом Юрюзанского городского поселения.
            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» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Муниципальная услуга предоставляется:


-Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Катав-Ивановского муниципального района (далее - МФЦ) – осуществляет первичную проверку представленных заявителем документов в соответствии с настоящим регламентом, обеспечивает взаимодействие заявителя с администрацией Катав-Ивановского муниципального района (далее Район), а также со всеми органами власти и организациями по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии с законом или заключенным договором о порядке и условиях взаимодействия с областным государственным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области (далее – Многофункциональный центр Челябинской области),контролирует и обеспечивает выдачу заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

-
Администрация Юрюзанского городского поселения в лице Ведущего специалиста по архитектуре и градостроительству (далее- ОМС) – осуществляет первичную проверку представленных заявителем документов в соответствии с настоящим регламентом, обеспечивает взаимодействие заявителя со всеми органами власти и организациями по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии с законом и заключенным соглашением о взаимодействии с Многофункциональным центром Челябинской области, а также подготавливает и направляет проект постановления администрации ЮГП (далее – итоговый документ) для его согласования, утверждения и подписания Главой ЮГП, либо готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом.
Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты, Администрации Юрюзанского городского поселения, ОМС и МФЦ  приведена в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации (далее также – акт освидетельствования);

- письменный отказ в предоставлении акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 10 рабочих дней, исчисляемых со дня получения заявления о предоставлении акта освидетельствования, в том числе:

- 1 день – МФЦ/ОМС: прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; проверка документов на предмет отсутствия оснований для отказа в приеме документов; формирование и передача учетного дела с полным комплектом документов по заявлению в ОМС;

- 7 дней – ОМС: анализ документов на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; выезд на объект с целью его осмотра; при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги – подготовка акта освидетельствования; при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги - подготовка письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; подписание акта освидетельствования Главой ЮГП, а в его отсутствие – исполняющим обязанности Главы и заверение подписи гербовой печатью, регистрация акта освидетельствования;

- 0,5 дня – ОМС: передача итогового документа в МФЦ для выдачи заявителю;

- 1,5 дня – МФЦ (или ОМС): прием и регистрация итоговых документов, уведомление заявителя, выдача итоговых документов.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

 Нормативно-правовые акты регулирующие вопросы предоставление муниципальной услуги:

1) Градостроительный кодекс РФ от 29 декабря 2004г. № 190 - ФЗ;

2) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Постановлением Российской Федерации от 18 августа 2011г. №686 «Об утверждении правил выдачи документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материального (семейного) капитала»;

4) Приказом министерства регионального развития РФ от 17 июня 2011г. № 286 «Об утверждении формы документа подтверждающего проведение основных работ по строительству объектов 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 РФ».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 Для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление следующих документов:

	№
п/п
	Наименование документа
	Способ предоставления

	
	
	Предоставляется непосредственно заявителем
	Находятся в распоряжении органов государственной власти

	1
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги (Заявление о выдаче акта освидетельствования по форме согласно приложению 2 к административному регламенту)
	*
	 

	2
	Копия паспорта
	*
	 


 

2.7. В заявлении указываются следующие обязательные реквизиты и сведения:

1) сведения о заявителе: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);

2) данные о месте нахождения заявителей: адрес регистрации по месту жительства, почтовые реквизиты, контактные телефоны, адреса электронной почты;

3) предмет заявления;

4) адрес объекта капитального строительства;

6) перечень и количество приложенных к заявлению документов;

7) дата подачи заявления;

8) подпись лица, подавшего заявление.

2.8. В целях установления личности заявителя, при личном обращении за предоставлением муниципальной услуги заявителю необходимо представить документ, удостоверяющий личность:

- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

- паспорт иностранного гражданина.

В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя, им предъявляется документ, подтверждающий полномочия представителя:

- копия доверенности;

- копия приказа о назначении на должность.

2.9. К заявлению могут быть приложены документы, подтверждающие факт создания объекта индивидуального жилищного строительства (кадастровый паспорт здания, сооружения, объекта незавершенного строительства, кадастровая выписка об объекте недвижимости, технический паспорт объекта и т.д.

 Запрещается требовать от Заявителя предоставление иных или дополнительных документов для предоставления муниципальной услуги.

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

Заявителю может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по следующим основаниям:

- в заявлении не указаны обязательные реквизиты и сведения, предусмотренные пунктом 2.7 административного регламента;

- тексты представленных документов написаны неразборчиво, не полностью или исполнены карандашом;

- представленные документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- копии документов, направленные заявителем по почте, не удостоверены нотариально;

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.

2.12. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

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

2) 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. В случае несогласия с результатами обмерных работ, заявитель вправе предоставить документы, подтверждающие увеличение площади не менее чем на учетную норму, выполненных кадастровым инженером (технический план здания).
2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди на личном приеме при подаче документов в МФЦ или в ОМС для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг:

1)Прием заявителей осуществляется в помещении отдела. Помещение отдела оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование отдела, а также информацию о режиме его работы. Вход в помещение отдела и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30 декабря 2009 г. № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений». На территории, прилегающей к отделу, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 
2)Оборудование прилегающей территории и здания/помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать  следующие возможности:

-беспрепятственный доступ инвалида к  зданию, помещению, в которых предоставляется муниципальная услуга, возможность самостоятельного передвижения,  вход и выход из них, посадки в транспортное средство и высадки из него,  в том числе с использованием кресла-коляски, а также  беспрепятственное пользование транспортом, средствами связи и информации;

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

-надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется услуга и к услугам с учётом ограничения их жизнедеятельности;

-допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения) в которых предоставляется услуга при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, который определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

-оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицам.

В помещении  организуется бесплатный туалет для посетителей. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и письменными принадлежностями.

Помещения отдела  в соответствии с законодательством Российской Федерации должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.

2.17.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:
1) непосредственно в Отделе;

2) непосредственно в помещениях Отдела на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах, при личном консультировании специалистом отдела;

3) с использованием средств телефонной связи;

4) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет;

5) по письменному обращению граждан и юридических лиц в ОМС/Отдел
6) в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;

Основными требованиями к информированию заявителей о предоставлении муниципальной услуги являются:

1) достоверность предоставляемой информации об административных процедурах;

2) четкость в изложении информации об административных процедурах;

3) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

4) удобство и доступность получения информации об административных процедурах;

5) оперативность предоставления информации об административных процедурах.

2.18.
В помещении отдела  и Интернет-сайтах Юрюзанского городского поселения, на информационных стендах и иных источниках информирования, содержащих актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальных услуг, размещается следующая информация:

1) перечень муниципальных услуг, предоставляемых в ОМС/Отделе, органах и организациях, участвующих в предоставлении таких услуг;

2) сроки предоставления муниципальных услуг;

3) о перечнях документов, необходимых для получения муниципальных услуг и требования, предъявляемые к этим документам;

4) основания для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги;

5) порядок получения консультаций, информирования о ходе оказания муниципальной услуги;

6) информация о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления государственных и муниципальных услуг, размерах и порядке их оплаты;

7) текст Административного регламента с приложениями;

8) режим работы, адрес, график работы специалистов отдела/ОМС, режим работы и адреса иных;

9) порядок обжалования действий (бездействий), а также решений органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных и муниципальных служащих, многофункциональных центров, работников МФЦ; 

10) информация о предусмотренной законодательством РФ ответственности должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, работников МФЦ за нарушение порядка предоставления государственных и муниципальных услуг;

11) информация о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения отделом или его сотрудниками обязанностей, предусмотренных законодательством РФ;

12) другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

2.19.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты отдела  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист отдела должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности специалиста отдела ответить на вопрос немедленно, заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

2.20. Заявитель может выбрать два варианта информирования при устном личном обращении:

1) в режиме общей очереди в дни приема специалистов отдела, уполномоченных для информирования;

Время ожидания в очереди для подачи документов не должно превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди для получения документов не должно превышать 15 минут. 

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди (при наличии электронной системы управления очередью, в порядке электронной очереди).

2.21. Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

1) режим работы;
2) полный почтовый адрес для предоставления комплекта документов по почте;

3) способы заполнения заявления;

4) перечень услуг, которые предоставляются отделом ;

5) перечень категорий заявителей, имеющих право на получение услуг, предоставляемых в отделом.
6) основания отказа в предоставлении услуг, предоставляемых в МФЦ/Отделе;

7) порядок обжалования решений, действия (бездействия) уполномоченных органов, их должностных лиц и специалистов МФЦ/ОМС/Отдела  при предоставлении услуг;

8) требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

9) последовательности административных процедур при предоставлении услуги;

10) сроки предоставления муниципальной услуги.

2.22.
Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами отдела, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента регистрации обращения в отдел.

Специалист отдела осуществляет подготовку ответа на обращение заявителя в доступной для восприятия получателем услуги форме. Содержание ответа должно максимально полно отражать объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение заявителя специалист Отдела указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

3.1Исчерпывающий перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)   первичный прием документов, проверка наличия оснований для отказа в приеме документов;

2)   рассмотрение представленных документов, выезд на объект для его обследования, проверка наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, подготовка результата предоставления муниципальной услуги и передача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ для выдачи Заявителю;

3)   выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 3 к административному регламенту.

3.2. Первичный прием документов

3.2.1. Основание для начала административной процедуры приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является поступление заполненного заявления в МФЦ или ОМС по установленной форме согласно приложению 3 с необходимым комплектом документов согласно пункту 2.6.
3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры являются:

- должностное лицо, ответственное за делопроизводство - при поступлении документов по почте;

- должностное лицо, ответственное за техническую обработку заявлений в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей (далее - должностное лицо, ответственное за техническую обработку заявлений) - при поступлении заявления в электронной форме;

- должностное лицо, ответственное за приём документов на предоставление муниципальной услуги - при поступлении документов непосредственно от заявителя (его представителя) при его личном обращении;

3.2.3. При поступлении документов заявителя по почте, должностное лицо, ответственное за делопроизводство, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- передаёт поступившие документы для визирования директору МФЦ (в случае поступления документов по почте в МФЦ) или Главе Юрюзанского городского поселения (в случае поступления документов по почте в Администрацию);

- в соответствие с визой директора МФЦ или Главы ЮГП направляет документы должностному лицу, ответственному за приём документов на предоставление муниципальной услуги;

3.2.4. При поступлении заявления в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей:

- должностное лицо, ответственное за техническую обработку заявлений, регистрирует поступившее заявление в электронном журнале регистрации входящих заявлений и передаёт зарегистрированное заявление для визирования директору МФЦ (в случае поступления документов по почте в МФЦ) или Главе ЮГП (в случае поступления документов по почте в Администрацию);

- должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в соответствии с визой директора МФЦ или Главы ЮГП  направляет зарегистрированное заявление должностному лицу, ответственному за приём документов на предоставление муниципальной услуги;

- должностное лицо, ответственное за приём документов на предоставление муниципальной услуги:

- проводит первичную проверку поступившего заявления;

- при отсутствии оснований, указанных в пункте 2.10 административного регламента, устанавливает календарную дату личного обращения заявителя в МФЦ или ОМС;

- при наличии оснований, указанных в пункте 2.10 административного регламента, готовит уведомление заявителю об отказе в приёме заявления. 

3.2.5. При поступлении документов непосредственно от заявителя (его представителя) при его личном обращении либо поступлении документов заявителя по почте, должностное лицо, ответственное за приём документов на предоставление муниципальной услуги, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет паспорт заявителя, полномочия (при личном обращении заявителя либо его представителя);

- проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным административным регламентом требованиям, удостоверяясь, что:

- копии документов соответствуют их подлинникам и принадлежат заявителю;

- осуществляет экспертизу документов, представленных заявителем для получения муниципальной услуги, в том числе сопоставляет представленные заявителем документы с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 административного регламента;

3.2.6. При наличии оснований, указанных в пункте 2.10 административного регламента, должностное лицо, ответственное за приём документов на предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в принятии документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах.

Возврат заявления и приложенных к нему документов, направляемых по почте, осуществляется с указанием причины возврата способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата.

3.2.7. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но Заявитель настаивает на его принятии, специалист в течение 2 рабочих дней после регистрации заявления направляет Заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

3.2.8. Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично Заявителю или его законному представителю, либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

3.2.9. После проверки документов должностное лицо на обратной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации.

3.2.10. По требованию Заявителя выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов или копия заявления, зарегистрированная в установленном порядке.

3.2.11. В случае обращения заявителя в МФЦ, специалист МФЦ формирует учетное дело по заявлению с приложением комплекта документов и описью документов и передает его в Администрацию Юрюзанского городского поселения.

3.2.12. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему заявления и документов, регистрации заявления, формирования учетного дела и передачи его при необходимости в ОМС составляет один день.

3.2.13. Результат административной процедуры – сформированное учетное дело по заявлению с приложением полного комплекта документов и передача его в Администрацию ЮГП с приложением описи документов (в случае обращения заявителя с заявлением в МФЦ).

3.3. Рассмотрение представленных документов, выезд на объект, подготовка результата предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основание для начала административной процедуры – поступление учетного дела по заявлению с приложением комплекта документов в Администрацию ЮГП.

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации входящих заявлений и передаёт зарегистрированное заявление для визирования Главе ЮГП.

3.3.3. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в соответствии с визой Главы ЮГП направляет зарегистрированное заявление должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги – начальнику ЮГП.

3.3.4. Начальник ОМС в течение одного дня назначает специалиста ОМС ответственным исполнителем по данному заявлению.

3.3.5. Специалист ОМС в течение одного дня со дня получения поручения от начальника ОМС повторно проводит проверку представленных документов, наличия оснований для отказа в рассмотрении заявления.

3.3.6. После проверки представленных документов специалист ОМС уведомляет застройщика или уполномоченное лицо о проведении осмотра объекта капитального строительства с выездом на место посредством телефонной или почтовой связи. При проведении осмотра специалист ОМС, назначенный ответственным за рассмотрение документов о выдаче акта освидетельствования, в течение трех рабочих дней организует осмотр объекта индивидуального жилищного строительства в присутствии заявителя или его представителя. 

3.3.7. В случае необходимости могут быть привлечены другие специалисты ОМС для рассмотрения документов в пределах компетенции каждого из них.

3.3.8. После проверки специалист ОМС осуществляет подготовку предложения о возможности предоставления муниципальной услуги по данному заявлению либо предложения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.9. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист ОМС готовит акт освидетельствования в трех экземплярах. Один экземпляр данного акта освидетельствования в течение одного дня проверяется начальником ОМС, затем три экземпляра направляются для подписания Главе ЮГП. Акт освидетельствования подписывается в двух экземплярах Главой ЮГП в течение одного дня со дня поступления специалиста ОМС. После подписания данные акты освидетельствования заверяются гербовой печатью Администрации ЮГП подписи Главы ЮГП, и в течение одного дня передаются специалисту ОМС.
3.3.10. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист ОМС готовит письменный отказ в выдаче акта освидетельствования с указанием причин отказа. 

Письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги  передается Главе ЮГП на подпись. Письменный отказ в выдаче акта освидетельствования подписывается Главой ЮГП в течение одного дня. Данный письменный отказ не позднее следующего рабочего дня после подписания регистрируется специалистом отдела организационной и контрольной работы Администрации в журнале исходящей информации Администрации, письменному отказу присваивается исходящий номер и дата. Датой письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги является дата его регистрации.

3.3.11. Подготовленный специалистом ОМС документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, передается в течение одного дня в МФЦ для выдачи заявителю.

3.3.12. Результат предоставления муниципальной услуги – передача подготовленного специалистом ОМС результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
В случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, поступило в отдел, текущий контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется председателем отдела.

В случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, поступило в МФЦ, текущий контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МФЦ.

Сотрудник МФЦ осуществляет проверку соблюдения сроков исполнения муниципальной услуги.  В случае нарушения срока, установленного настоящим административным регламентом, но не более чем на один день, сотрудник МФЦ отправляет запрос в отдела с целью выяснения причин пропуска установленного срока. В случае непринятия мер, по устранению выявленного нарушения установленного срока, директором МФЦ составляется служебная записка на имя Главы ЮГП.

Ответственность за организацию работы МФЦ возлагается на директора МФЦ.

Ответственность за организацию работы отдела возлагается на начальника отдела.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается Главой ЮГП .

Проведение проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый и внеплановый характер.

Плановые проверки осуществляются через установленный Главой ЮГП срок.

Внеплановые проверки осуществляются в случае конкретного обращения заинтересованного лица.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение и принятие решений на жалобы заявителей.

По результатам проведенных проверок ответственное лицо, осуществляющее текущий контроль, составляет соответствующий акт, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений, и контролирует их исполнение.

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

1. Заявители могут 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ 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.

Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или МФЦ либо муниципального служащего.

2.  Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, или многофункционального центра муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги.

3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб. 

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, определяет должностных лиц, уполномоченных на рассмотрение жалоб.

4.
Жалоба может быть направлена в письменной форме на бумажном носителе по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет» через официальные сайты органа, предоставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, через Портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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.

В случае если жалоба подается через представителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление его действий. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий представителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2)
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью юридического лица и подписанная руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3)
копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать без доверенности.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1)
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет;

2)
портала https://do.gosuslugi.ru (при наличии технической возможности).

При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия представителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с правилами, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

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

При поступлении жалобы через МФЦ, обеспечивается ее передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между Многофункциональным центром Челябинской области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают:

1)
прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

2)
направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в прокуратуру.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

1)
оснащение мест приема жалоб;

2)
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, Портале;

3)
консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

4)
заключение соглашений о взаимодействии с Многофункциональным центром Челябинской области в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

5)
формирование ежеквартально отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

Заявитель также может подать жалобу в электронной форме через федеральную государственную информационную систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1)
наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2)
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3)
наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1)
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2)
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего дня со дня ее поступления.

5. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципальную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.

6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

7. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2)
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3)
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4)
основания для принятия решения по жалобе;

5)
принятое по жалобе решение;

6)
в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7)
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

8. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов, заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

9. Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

10. Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы следующими способами:

1) в здании МФЦ обратившись лично;

2) позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ или ОТДЕЛА;

3) отправив письмо по почте;

4) на официальном сайте ОМСУ в сети Интернет;

5)      на портале.

 
Приложение №1

к административному регламенту

Общая информация
об Администрации Юрюзанского городского поселения Катав-Ивановского муниципального района Челябинской области
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	456120, Челябинская область, Катав-Иваноский район, город Юрюзань, ул. Зайцева, д.9Б

	Место нахождения
	456120, Челябинская область, Катав-Иваноский район, город Юрюзань, ул. Зайцева, д.9Б

	Адрес электронной почты
	admin@yuryuzan.ru

	Телефон для справок
	8 (35147)2-56-83

	Официальный сайт в сети Интернет
	www.yuryuzan.ru

	ФИО и должность главы ЮГП
	Глава Юрюзанского городского поселения Замятин Сергей Анатольевич 


График работы
Администрации Юрюзанского городского поселения
	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)

	Понедельник
	08.00–17.00
(12.00-13.00)

	Вторник
	08.00–17.00
(12.00-13.00)

	Среда
	08.00–17.00
(12.00-13.00)

	Четверг
	08.00–17.00
(12.00-13.00)

	Пятница
	08.00–17.00
(12.00-13.00)

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


Общая информация
об Отделе по управлению имуществом и земельным отношениям Администрации Юрюзанского городского поселения 
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	456120, Челябинская область, Катав-Иваноский район, город Юрюзань, ул. Зайцева, д.9Б

	Место нахождения
	456120, Челябинская область, Катав-Иваноский район, город Юрюзань, ул. Зайцева, д.9Б

	Адрес электронной почты
	admin@yuryuzan.ru

	Телефон для справок
	8 (35147)2-59-60

	Официальный сайт в сети Интернет
	www.yuryuzan.ru

	ФИО и должность начальника
	


График работы
Управления по муниципальному имуществу и земельным отношениям администрации Юрюзанского городского поселения  
	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)

	Понедельник
	08.00–17.00
(12.00-13.00)

	Вторник
	08.00–17.00
(12.00-13.00)

	Среда
	08.00–17.00
(12.00-13.00)

	Четверг
	08.00–17.00
(12.00-13.00)

	Пятница
	08.00–17.00
(12.00-13.00)

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


 
Общая информация о Муниципальном бюджетном учреждении Катав-Ивановского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	г.Катав-Ивановск, ул.Ленина, д.19

	Место нахождения
	г.Катав-Ивановск, ул.Ленина, д.19, 

г.Юрюзань, ул.Советская, д.100

	Адрес электронной почты
	mfc_74@mail.ru

	Телефон для справок
	8(35147)2-00-24

	Официальный сайт в сети Интернет
	www.katav.mfc-74.ru

	ФИО руководителя
	Лысков Алексей Николаевич


График работы по приему заявителей

	Дни недели
	Часы работы

	Понедельник
	9:00-18:00

	Вторник
	8:00-20:00

	Среда
	8:00-17:00

	Четверг
	8:00-17:00

	Пятница
	8:00-17:00

	Суббота
	9:00-12:00

	Воскресенье
	выходной день


 
 
 
 
 
 
 
 
 
Приложение № 2

к административному регламенту

 

 

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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Приложение № 3
к административному регламенту

ФОРМА
Главе  Юрюзанского городского поселения

Замятину С.А.
от_____________________________________
(Ф.И.О. физического лица полностью; полное наименование юридического лица,
____________________________________ 
(Ф.И.О., полностью, должность представителя юридического лица)
____________________________________

(документ, реквизиты документа (серия, номер, выдавший орган, дата выдачи) 
удостоверяющего личность или подтверждающий

____________________________________

полномочия действовать от имени заявителя

Адрес: ______________________________

(юридический адрес (для юридических лиц),
 адрес места регистрации физических лиц, телефон)

Тел: _______________________________
  

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать АКТ освидетельствования проведения основных работ:

	 
	по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен, перекрытий 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

	 
	 
	 

	 
	по адресу:
	 

	 
	 
	 
	 


 

 

Приложение:

 ___________________





 «___» ______________ 201_г.

  

(подпись) 




 



 (дата)   



Направление межведомственного запроса и получение недостающих документов



Уведомление заявителя о принятом решении

Имеются все документы, представляемые заявителем самостоятельно

нет

Направление документов в орган, осуществляющий предоставление услуги 

да

Есть основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Подготовка итогового документа

Рассмотрение документов в МФЦ 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги

нет

да

Отказ в приеме документов

Необходимо направление межведомственного запроса

нет

да

Выдача заявителю итогового документа












