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Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

	Срок предоставления 
в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	
2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала



	10 рабочих дней со дня поступления заявления о выдаче акта освидетельствования


	10 рабочих дней со дня поступления заявления о выдаче акта освидетельствования


	1) подача заявления о выдаче акта освидетельствования лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

2) заявление о выдаче акта освидетельствования не содержит сведений, установленных приложением 2 к Административному регламенту.


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

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.


	Нет
	-
	Нет
	-
	-
	1) личное обращение в любое структурное подразделение ОБУ «УМФЦ Липецкой области»;

2)в электронной форме посредством РПГУ.

	1) на бумажном носителе  заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении на бумажном носителе; 

3) на бумажном носителе при личном приеме в структурном подразделении ОБУ «УМФЦ Липецкой области» 




Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№
п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала



	1.
	Заявителем на получение муниципальной услуги является физическое лицо, получившее государственный сертификат на материнский (семейный) капитал 


	1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.Паспорт гражданина РФ


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	Имеется
	Уполномоченные представители (дееспособные физические лица, достигшие 18 лет)


	Доверенность

Документ, удостоверяю щий личность


	Доверенность, оформленная в соответствии с законодательством РФ.

Рекомендуемые реквизиты:

- дата и место составления;

- ФИО и паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан) физического лица;

- адрес регистрации;

- ФИО, паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан) и адрес регистрации представителя;

- полномочия
- запись о том, что доверенность выдана без права передоверия;

- срок, на который выдана доверенность;

- ФИО и подпись физического лица.

1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.



	
	
	1.3. Военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса)


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	
	
	
	

	
	
	1.4. Временное удостоверение личности гражданина РФ (форма № 2П)


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	
	
	
	

	
	
	1.5. Паспорт иностранного гражданина или лица без гражданства


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	
	
	
	

	
	
	1.6. Вид на жительство


	1. Должен быть действ1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
	
	
	
	

	
	
	1.7. Удостоверение беженца


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	
	
	
	

	
	
	1.8. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории РФ по существу


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	
	
	
	

	
	
	1.9. Разрешение на временное проживание в РФ


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	
	
	
	

	
	
	1.10. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории РФ.
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	
	
	
	


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№
п/п
	Категория
документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/
заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала

 

	1.
	Заявление
	Заявлениео выдаче акта освидетельствования


	1 экземпляр, подлинник


	Нет
	Составляется  по образцу согласно приложению 2 к Административному регламенту
	Приложение 1 
	Приложение 2


	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя)
	2.1. Паспорт гражданина РФ

2.2. Паспорт гражданина СССР


	1 экземпляр, подлинник 

	Нет
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	-
	-

	
	
	2.3. Военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса)


	1 экземпляр, подлинник 

	Нет
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание 
	-
	-

	
	
	2.4. Временное удостоверение личности гражданина РФ (форма № 2П
	1 экземпляр, подлинник 

	Нет
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание 
	-
	-

	
	
	2.5. Паспорт иностранного гражданина или лица без гражданства


	1 экземпляр, подлинник 

	Нет
	Требования к паспорту иностранного гражданина установлены нормативными актами иностранных государств. Документ должен быть переведен на русский язык, верность перевода должна быть нотариально удостоверена. 

1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание 
	-
	-

	
	
	2.6. Вид на жительство


	1 экземпляр, подлинник 

	Нет
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	-
	-

	
	
	2.7. Удостоверение беженца


	1 экземпляр, подлинник 

	Нет
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание 
	-
	-

	
	
	2.8. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории РФ по существу


	1 экземпляр, подлинник 

	Нет
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	-
	-

	
	
	2.9. Разрешение на временное проживание в РФ


	1 экземпляр, подлинник 

	Нет
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание 
	-
	-

	
	
	2.10. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории РФ


	1 экземпляр, подлинник 

	Нет
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	-
	-

	3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя
	Доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя


	1 экземпляр, подлинник 


	Предоставляется при обращении представителя заявителя

	1.Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность

Рекомендуемые реквизиты доверенности:

- дата и место составления;

- ФИО и паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан) физического лица 
- адрес регистрации;

- ФИО, паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан) и адрес регистрации представителя;

- полномочия: представлять интересы в ОМСУ, связанные с получением муниципальной услуги;

- запись о том, что доверенность выдана без права передоверия;

- срок, на который выдана доверенность;

- ФИО и подпись физического лица 
	-
	-


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала 



	-
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости
	Запрос кадастрового паспорта здания, сооружения, объекта незавершенного строительства или кадастровой выписки об объекте недвижимости


	Администрация городского округа город Елец
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	Выписки из Единого государственного реестра недвижимости
	Максимальный срок  формирования и направления межведомственного запроса должностным лицом комитета архитектуры и градостроительства составляет 30 минут.
Максимальный срок ожидания ответов на межведомственные запросы составляет 5 рабочих дней.


	-
	-


Раздел 6. Результат «подуслуги»

	№ п/п
	Документ/ документы, являющийся(иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющемуся(имся) результатом «подуслуги»
	Характеристика результата «подуслуги» (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/
документов, являющегося(ихся) результатом «подуслуги»
	Образец документа/
документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Способы получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала 

 

	1.
	 Акт свидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала
	 Форма утверждена Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 17.06.2011 № 286


	Положительный


	Приложение 3
	нет
	1) На бумажном носителе  при личном приеме в в  структурном подразделении ОБУ «УМФЦ Липецкой области»
2) На бумажном носителе  заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении


	- 
	-

	2.
	Уведомление об отказе в выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала


	 Выдается по форме согласно приложению 1 к Административному регламенту
 


	Отрицательный 
	Приложение 4
	нет
	1) ) На бумажном носителе  при личном приеме в в  структурном подразделении ОБУ «УМФЦ Липецкой области»
2) На бумажном носителе  заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении


	-

	-




Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№
п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала 



	Прием заявления о выдаче акта освидетельствования

	При подаче  прием заявления о выдаче акта освидетельствования через структурное подразделение ОБУ «УМФЦ Липецкой области»

	1.
	Прием заявления о выдаче акта освидетельствования


	Работник многофункционального центра, ведущий прием:

1) устанавливает личность заявителя и его полномочия;

2)  проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3)  принимает заявление о выдаче акта освидетельствования и выдает заявителю расписку в приеме заявления о выдаче акта освидетельствования (в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов) либо объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению, оформляет и вручает письменное уведомление об отказе в приеме заявления о выдаче акта освидетельствования с указанием причин отказа и возвращает заявление о выдаче акта освидетельствования (в случае наличия оснований для отказа в приеме документов) 
	15 минут
	Универсальный специалист МФЦ.
	Документационное обеспечение (бланк заявления, Административный регламент),

технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер, МФУ), канцелярские принадлежности
	Приложение 1



	2
	Передача заявления из УМФЦ в ОМСУ
	Работник многофункционального центра передает заявление с прилагаемыми к нему документами (при наличии)  в комитет архитектуры и градостроительства в соответствии с технологиями, предусмотренными соглашением о взаимодействии между ОБУ «УМФЦ Липецкой области» и администрацией городского округа город Елец
	Не позднее одного рабочего дня, следующего за днем приема документов
	Универсальный специалист МФЦ.
	Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер, МФУ и др.), канцелярские принадлежности.
	-

	3
	Передача принятого   заявления о выдаче акта освидетельствования для регистрации
	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги, передает    заявления о выдаче акта освидетельствования, поступившее из структурного подразделения многофункционального центра, и приложенные документы (при наличии) для регистрации в комитет по вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства


	15 минут
	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	_
	_

	

	1.2.  При подаче   заявления о выдаче акта освидетельствования в электронной форме через РПГУ

	1
	Прием  заявления о выдаче акта освидетельствования
	При получении    заявления о выдаче акта освидетельствования в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль     заявления,  проверяется наличие оснований для отказа в приеме документов, а также осуществляются следующие административные действия:

1) должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за прием заявления о выдаче акта освидетельствования, проводит проверку электронной подписи самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, а также с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра. В случае выявления несоблюдения установленных условий признания действительности электронной подписи должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня завершения проведения проверки направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона "Об электронной подписи", которые послужили основанием для принятия указанного решения, а также о невозможности предоставления муниципальной услуги.

2) при наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 32 Административного регламента, должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме заявления о выдаче акта освидетельствования и невозможности предоставления муниципальной услуги с использованием РПГУ с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите прав персональных данных;

3) при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 32 Административного регламента, должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги, передает бумажные копии заявления о выдаче акта освидетельствования и документов (при наличии), полученные в результате распечатки в принимающей запросы информационной системе, в комитет по вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства на регистрацию и направляет заявителю сообщение о получении заявления о выдаче акта освидетельствования и документов (при наличии) с указанием должностного лица комитета архитектуры и градостроительства в электронной форме, а также сообщает уникальный номер, по которому в соответствующем разделе РПГУ ему будет предоставлена информация о ходе выполнения указанного заявления;

4) после принятия заявления о выдаче акта освидетельствования в электронной форме должностным лицом комитета архитектуры и градостроительства, ответственным за предоставление муниципальной услуги, статус заявления о выдаче акта освидетельствования в личном кабинете заявителя на РПГУ обновляется до статуса "принято".

 
	15 минут
	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер, МФУ, ключи электронной подписи, доступ к автоматизированным системам)


	-

	2
	Передача принятого       заявления о выдаче акта освидетельствования для регистрации
	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги, передает заявление о выдаче акта освидетельствования, поступившее в электронной форме, и приложенные документы (при наличии) для регистрации в комитет по вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства


	15 минут
	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	_
	_

	1.3.  При подаче   заявления о выдаче акта освидетельствования с использованием почтовой связи

	1
	Прием  заявления о выдаче акта освидетельствования
	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за прием заявления о выдаче акта освидетельствования:

1) проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 32 Административного регламента;

2) готовит и отправляет уведомление об отказе в приеме заявления о выдаче акта освидетельствования на почтовый адрес заявителя (в случае наличия оснований для отказа в приеме документов);

3) готовит расписку в приеме заявления о выдаче акта освидетельствования и отправляет расписку в приеме заявления о выдаче акта освидетельствования на почтовый адрес заявителя


	в течение рабочего дня поступления заявления о выдаче акта освидетельствования
	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер, МФУ и др.), канцелярские принадлежности
	_

	2
	Передача принятого       заявления о выдаче акта освидетельствования для регистрации
	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги, передает заявление о выдаче акта освидетельствования, поступившее в электронной форме, и приложенные документы (при наличии) для регистрации в комитет по вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства


	15 минут
	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	_
	2

	2. Регистрация  заявления о выдаче акта освидетельствования  

	2.1. Регистрация     заявления о выдаче акта освидетельствования  

	1.
	Регистрация       заявления о выдаче акта освидетельствования  
	Должностное лицо комитета по вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства, ответственное за регистрацию обращений физических лиц, регистрирует    заявление о выдаче акта освидетельствования  путем присвоения   порядкового номера и внесения сведений о нем в систему электронного документооборота "Дело" и передает первому заместителю главы администрации городского округа город Елец для рассмотрения.
	10 минут
	Должностное лицо комитета по вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства, ответственное за регистрацию обращений 

	Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер, МФУ, ключи электронной подписи, доступ к автоматизированным системам)

Канцелярские принадлежности
	-

	2. 
	Рассмотрение     заявления о выдаче акта освидетельствования  и оформление резолюции
	Первый заместитель главы администрации городского округа город Елец рассматривает заявление о выдаче акта освидетельствования,  оформляет резолюцию и направляет в комитет архитектуры и градостроительства на исполнение.


	30 минут
	Первый заместитель главы администрации городского округа город Елец
	Канцелярские принадлежности
	_

	2.2 Регистрация  заявления о выдаче акта освидетельствования, поступившего в электронной форме через РПГУ

	1.
	Регистрация       заявления о выдаче акта освидетельствования  
	Должностное лицо комитета по вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства, ответственное за регистрацию обращений физических лиц, регистрирует    заявление о выдаче акта освидетельствования  путем присвоения   порядкового номера и внесения сведений о нем в систему электронного документооборота "Дело" и передает первому заместителю главы администрации городского округа город Елец для рассмотрения.
	10 минут
	Должностное лицо комитета по вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства, ответственное за регистрацию обращений 

	Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер, МФУ, ключи электронной подписи, доступ к автоматизированным системам)

Канцелярские принадлежности
	-

	2. 
	Рассмотрение     заявления о выдаче акта освидетельствования  и оформление резолюции
	Первый заместитель главы администрации городского округа город Елец рассматривает заявление о выдаче акта освидетельствования,  оформляет резолюцию и направляет в комитет архитектуры и градостроительства на исполнение.


	30 минут
	Первый заместитель главы администрации городского округа город Елец
	Канцелярские принадлежности
	_

	3. Принятие решения   о выдаче о выдаче акта освидетельствования или об отказе в выдаче акта освидетельствования

	1.
	Осмотр объекта индивидуального жилищного строительства


	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги, организует в установленном порядке осмотр объекта индивидуального жилищного строительства, проводит в назначенный день в присутствии заявителя или представителя заявителя осмотр, при необходимости осуществляет обмеры и обследования освидетельствуемого объекта, при необходимости формирует и направляет межведомственные запросы в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии
	3 рабочих дня
	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Документационное обеспечение (административный регламент, нормативные правовые акты Российской Федерации и Липецкой области)  

Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер ключи электронной подписи, доступ к автоматизированным системам)

Канцелярские принадлежности
	-

	2.
	Подготовка   акта освидетельствования или уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования

  
	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги, по результатам осмотра объекта индивидуального жилищного строительства составляет акт освидетельствования, который подписывает заявитель, или готовит уведомление об отказе 

 
	1 рабочий день
	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Документационное обеспечение (административный регламент, нормативные правовые акты Российской Федерации и Липецкой области)  

Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер)

Канцелярские принадлежности
	-

	3.
	Передача  акта освидетельствования или уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования

для проверки.
	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги, передает проект  акта освидетельствования или уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования председателю комитета архитектуры и градостроительства администрации городского округа город Елец - главному архитектору для проверки.

 
	5 минут
	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Документационное обеспечение (административный регламент, нормативные правовые акты Российской Федерации и Липецкой области)  

Канцелярские принадлежности
	-

	4.
	Рассмотрение  акта освидетельствования или уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования


	Председатель комитета архитектуры и градостроительства администрации городского округа город Елец - главный архитектор рассматривает предоставленные документы и согласовывает  акт освидетельствования или уведомление об отказе в выдаче акта освидетельствования

Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги передает согласованный документ на подпись первому заместителю главы администрации городского округа город Елец.
	2 рабочих дня
	Председатель комитета архитектуры и градостроительства администрации городского округа город Елец - главный архитектор
	Документационное обеспечение (административный регламент, нормативные правовые акты Российской Федерации и Липецкой области)  

Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер)

Канцелярские принадлежности
	-

	5.
	Регистрация  акта освидетельствования или уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования


	Должностное лицо комитета по вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства осуществляет регистрацию подписанного уведомления об отказе и передает его председателю комитета архитектуры и градостроительства.

Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет регистрацию подписанного и заверенного печатью акта освидетельствования. 
	20 минут
	Должностное лицо комитета архитектуры  и градостроительства  администрации городского округа город Елец

Должностное лицо комитета по вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства  администрации городского округа город Елец
	Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер)

Канцелярские принадлежности
	-

	4. Выдача (направление)  акта освидетельствования или уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования



	4.1. Выдача  акта освидетельствования или уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования  при личном обращении в структурном подразделении ОБУ «УМФЦ Липецкой области»

	1
	Передача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, для выдачи заявителю
	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги, передает акт освидетельствования или уведомление об отказе в Елецкий городской отдел или иное структурное подразделение многофункционального центра в соответствии с технологиями, предусмотренными соглашением о взаимодействии, и информирует заявителя посредством телефонной связи о необходимости получения документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в течение рабочего дня, следующего за днем уведомления.


	1 рабочий день
	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер)

Канцелярские принадлежности
	_

	2
	Выдача  документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги
	Работник многофункционального центра выдает акт освидетельствования или уведомление об отказе заявителю лично под расписку в здании Елецкого городского отдела или иного структурного подразделения многофункционального центра в течение 15 минут дня обращения заявителя, но не позднее 1 рабочего дня с момента поступления документа в структурное подразделение многофункционального центра.


	15 минут в день обращения, но не позднее 1 рабочего дня следующего за днем поступления документов из администрации городского округа город Елец
	Универсальный специалист МФЦ.
	Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер)

Канцелярские принадлежности
	-

	4.2. Направление  освидетельствования или уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования  

	
	Направление  документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги
	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю  акт освидетельствования или уведомление об отказе на бумажном носителе заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении на почтовый адрес заявителя.
	1 рабочий день
	Должностное лицо комитета архитектуры и градостроительства, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер)

Канцелярские принадлежности
	-


Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое помещение


	С использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее - ЕПГУ) (http://www.gosuslugi.ru) и Региональный портал государственных и муниципальных услуг Липецкой области» (далее - РПГУ) (http://pgu48..ru),

- официальный сайт администрации городского округа город Елец (http://elets-adm.ru)


	Запись на прием в МФЦ реализована на РПГУ (http://pgu48.ru), официальном сайте ОБУ «УМФЦ Липецкой области» (http://umfc48.ru/) и при личном обращении по электронной записи.
	Посредством заполнения электронной экранной формы на РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме


	Посредством государственной информационной системы Липецкой области «Управление имуществом Липецкой области»

 
	нет
	Личный кабинет заявителя на РПГУ, электронная почта заявителя
	- официальный сайт администрации городского округа город Елец (http://elets-adm.ru)

-  РПГУ (http://pgu48.ru/).

- портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг (http://do.gosuslugi.ru/),


Приложение 1

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства , осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала »

                                                                                 Главе городского округа город Елец                                                                                       

                                                                                ______________________________________

                                                                                  фамилия заявителя
                                                                                 __________________________________

                                                                                  имя заявителя
                                                                               __________________________________

                                                                                 отчество ( при наличии)

                                                                                ___________________________________

                                                                                  место жительства

                                                                           ________________________________________

                                                                           паспортные данные 

                                                                             ________________________________________
  номер контактного телефона        

                                                            ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче  акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства,  осуществляемому за счет средств материнского (семейного) капитала

    Прошу выдать  акт  освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства,  осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала  расположенного по адресу:
_____________________________________________________________________________

                                                   (полный   адрес объекта)

Способ получения документа являющегося результатом предоставления муниципальной услуги:

                                при  личном приеме___________________________________________

                                                        (наименование структурного подразделения    

                                                          ОБУ    « УМФЦ по Липецкой области»)

                                 почтовым отправлением по адресу_________________________

 ____________                                          __________________                                                        ____________                                                                                                                                                                                                                                                       
(дата)                                      (подпись)
 (расшифровка)

Приложение 2
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства , осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала   »

                                                                                 Главе городского округа город Елец                                                                                       

                                                                                Ивановой 
                                                                               ______________________________________

                                                                                  фамилия

                                                                                Ирины
                                                                                __________________________________

                                                                                  имя

                                                                               __Петровны__________________

                                                                                 отчество (последнее     при наличии)

                                                                            Липецкая область, г. Елец. ул. Петрова, з/у №999

                                                                            место жительства

                                                                         серия, номер, кем выдан дата выдачи
                                                                                Код подразделения 000-123                                                                                                                                       

                                                                           паспортные данные                                                                              
 9131213987                                                                                                                                                                                                                                              номер контактного телефона        

                                                            ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче  акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства,  осуществляемому за счет средств материнского (семейного) капитала
    Прошу выдать  акт  освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства,  осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала  расположенного по адресу: Липецкая область, г. Елец, ул. Вишневая, з\у 45________________________

Способ получения документа являющегося результатом предоставления муниципальной услуги:

                                при  личном приеме___________________________________________

                                                        (наименование структурного подразделения    

                                                          ОБУ    « УМФЦ по Липецкой области»)

          почтовым отправлением по адресу: Липецкая область, г. Елец. ул. Петрова, з/у №999
14.08.2020
Иванова И.П.
 ____________                                          __________________                                                        ____________                                                                                                                                                                                                                                                       
(дата)                                                       (подпись)
                                                              (расшифровка)
Приложение 3
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства , осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала »

                                                                  УТВЕРЖДАЮ

                                            _______________________________

                                             (наименование органа местного

                                                     самоуправления)

                                            _______________________________

                                                 (уполномоченное лицо

                                            _______________________________

                                                     на проведение

                                                  освидетельствования)

                                                "__" ______________ 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

г. (пос., дер.) _____________                     "__" ____________ 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)

                           (нужное подчеркнуть)

___________________________________________________________________________

                         (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 4
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства , осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала»

Кому______________________________ ___________________________________ (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) ___________________________________ ___________________________________ (почтовый индекс, адрес, телефон) 
УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому за счет средств материнского (семейного) капитала
Вы обратились с заявлением о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому за счет средств материнского (семейного) капитала, расположенного по адресу:______________________________________________________ 
Заявление принято "____" __________ 20____ г., регистрационный № _______. 
По результатам рассмотрения заявления Вам отказано в выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому за счет средств материнского (семейного) капитала, расположенного по адресу:________________________________________________ на основании ___________________________________________________________ 
указать причину отказа в соответствии с действующим законодательством 
Первый заместитель главы 
администрации городского округа 
город Елец                                                      _____________ ________________ 
                                                                                 (подпись)   (расшифровка подписи) 
«___» ______________ 20 г.

                                             




Официальный бланк администрации городского округа город Елец








