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        Утвержден 
постановлением Администрации 

Кашинского городского округа Тверской области
от "____"__________ 201___ года №____
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги  «Выдача  уведомлений   о соответствии (несоответствии) построенных или реконструированных объектов  индивидуального жилищного строительства или садового дома  требованиям законодательства о градостроительной деятельности»
Раздел I 
Общие положения

Подраздел I
Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача уведомлений о соответствии построенных или реконструированных объектов индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности» (далее соответственно – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги  и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Подраздел II
Круг заявителей

2. Получателями муниципальной услуги являются застройщики – физические или юридические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, обеспечивающие строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, расположенных на территории  Кашинского городского округа Тверской области (далее – заявители). 
3. От имени заявителей - физических лиц могут действовать представители в силу полномочий, оговоренных в доверенности, удостоверенной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

От имени заявителей – юридических лиц могут действовать лица в соответствии с учредительными документами юридических лиц без доверенности, а также представители в силу полномочий, оговоренных в доверенности, удостоверенной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

Подраздел III
Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в Администрации Кашинского городского округа Тверской области (далее – Администрация), на сайте муниципального образования Кашинский городской округ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сайт: http://www.kashin.info). 
5. Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресе электронной почты Администрации, адресе сайта Администрации указаны в приложении 1 к Административному регламенту.

6. В Администрации получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно при личном или письменном обращении, обращении по телефону или электронной почте, на информационных стендах в помещениях Администрации. 

7. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

а) источники получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги (включая телефоны Администрации; адрес сайта: http://www.kashin.info, адрес электронной почты Администрации);

б) сведения о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, принявший орган, номер, дата принятия);

в) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

г) пример заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

д) сроки предоставления муниципальной услуги;

е) информация о безвозмездности предоставления муниципальной услуги;

ж) время и место приема заявителей;

з) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

и) иные вопросы, имеющие отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

8. Информирование ведется сотрудниками Администрации  в соответствии с графиком работы Администрации (приложение 1 к Административному регламенту);

9. Сотрудник Администрации информирует заявителя по интересующим его вопросам, сообщает контактную информацию, указанную в приложении 1 к Административному регламенту, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также разъясняет требования к ним.

10. При ответах на телефонные звонки сотрудники Администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (организации), в который (которую) поступил телефонный звонок, а также фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

В случае если у сотрудника, принявшего звонок, отсутствует возможность самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника органа (организации), участвующего в предоставлении муниципальной услуги, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

11. При информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным запросам заявителей ответ направляется посредством почтовой связи по адресу заявителя, указанному в запросе, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации письменного запроса в Администрации.

12. При информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги в форме ответов по электронной почте, ответ на обращение направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации обращения в Администрации.

13. На информационных стендах в Администрации размещается следующая информация:

а) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

б) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) сроки предоставления муниципальной услуги;

г) время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

е) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;

ж) сведения о безвозмездности предоставления муниципальной услуги.

14. Бланки уведомлений о предоставлении муниципальной услуги заявители могут получить непосредственно у сотрудников отдела архитектуры и градостроительства Администрации либо в электронном виде на сайте: http://www.kashin.info
15. На сайте:  http://www.kashin.info размещается следующая информация:

а) полный текст Административного регламента;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги;

д) сроки предоставления муниципальной услуги;

е) режим работы Администрации;

ж) сведения об отсутствии платы за предоставление муниципальной услуги.

Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Подраздел I
Наименование муниципальной услуги

16. Наименование муниципальной услуги: «Выдача уведомлений о соответствии построенных или реконструированных объектов  индивидуального жилищного строительства или садового дома  требованиям законодательства о градостроительной деятельности»
Подраздел II
Наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу

17. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Кашинского городского округа. Структурным подразделением Администрации, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является  отдел архитектуры и градостроительства Администрации Кашинского городского округа (далее - Отдел).
18. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления  организации, за исключением  получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.
Подраздел III
Описание результата предоставления муниципальной услуги

19. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

а) выдача уведомления о соответствии построенных или реконструированных объекта  индивидуального жилищного строительства или садового дома  требованиям законодательства о градостроительной деятельности;
б) выдача уведомления о несоответствии построенных или реконструированных объекта   индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности (далее соответственно – Административный регламент отказ в выдаче уведомление  о несоответствии построенных или реконструированных объекта   индивидуального жилищного строительства или садового дома    требованиям законодательства о градостроительной деятельности с указанием причин отказа). 
Подраздел IV
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
20. Выдача уведомления  о соответствии (несоответствии) построенных или реконструированных объекта   индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности осуществляется в течение 7 (семи) рабочих дней со дня поступления уведомления  об окончании строительства или реконструкции объекта  индивидуального жилищного строительства или садового дома  в Администрацию.
21. Сроки выполнения конкретных административных процедур указаны в соответствующих подразделах раздела III Административного регламента.

22. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

Подраздел V                                                                                                        Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих  предоставление муниципальной услуги

23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
а) Градостроительным кодексом Российской Федерации; 
б) Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 73-ФЗ); 

в) Федеральным законом от 27.12.2002 № 184-ФЗ «О техническом регулировании»;

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

д) Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (далее - Федеральный закон № 221-ФЗ);
е) Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости" 

ж) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 
з) Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
и) постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 № 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию»;
к) приказ министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 19 сентября 2018 года № 591/пр «Об утверждении форм уведомлений, необходимых для строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома» ;
л) законом Тверской области от 23.12.2009 № 112-ЗО «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) в Тверской области»;

м) законом Тверской области от 24.07.2012 № 77-ЗО                                               «О градостроительной деятельности на территории Тверской области»;
н) Уставом  Кашинского городского округа Тверской области;

Подраздел VI
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
24. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию уведомление  об окончании строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома  по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту (далее также – уведомление), к которому прилагаются следующие документы:

24.1.1. правоустанавливающие документы на земельный участок в случае, если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;

24.1.2. документ, подтверждающий полномочия представителя застройщика, в случае, если уведомление о планируемом строительстве направлено представителем застройщика;
24.1.3. заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если застройщиком является иностранное юридическое лицо;
24.1.4. технический план объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома;

24.1.5. заключенное между правообладателями земельного участка соглашение об определении их долей в праве общей долевой собственности на построенные или реконструированные объект индивидуального жилищного строительства или садовый дом в случае, если земельный участок, на котором построен или реконструирован объект индивидуального жилищного строительства или садовый дом, принадлежит двум и более гражданам на праве общей долевой собственности или на праве аренды со множественностью лиц на стороне 
25. Документы, указанные в пункте 24.1.1. настоящего Административного регламента, запрашиваются Отделом в  государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения уведомления о планируемом строительстве, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно. По межведомственным запросам Отдела, указанные в пункте 24.1.1. настоящего Административного регламента документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.
26. В случае подачи документов, необходимых для получения муниципальной услуги, представителем заявителя, указанное лицо дополнительно представляет:

а) документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, признаваемый в соответствии с законодательством Российской Федерации документом, удостоверяющим личность);
б) документ, подтверждающий полномочия, в том числе:

доверенность (в простой письменной форме – для сотрудников заявителя – юридического лица, в нотариальной форме – для иных представителей);

в) копию Устава юридического лица, копию решения о назначении или об избрании физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности, а также копию приказа о его назначении.   
27. В случае строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома застройщик в срок не позднее одного месяца со дня окончания строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома подает:

27.1. на бумажном носителе;

27.2. посредством личного обращения в Администрацию;

27.3. посредством почтового отправления с уведомлением о вручении  уведомление об окончании строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома (далее - уведомление об окончании строительства) и описью вложения. 
27.4. направить в Администрацию в форме электронных документов, заверенных электронной подписью.
28. Уведомление об окончании строительства должно содержать следующие сведения:

1) фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства застройщика, реквизиты документа, удостоверяющего личность (для физического лица);
2) наименование и место нахождения застройщика (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случая, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
3) кадастровый номер земельного участка (при его наличии), адрес или описание местоположения земельного участка;
4) сведения о праве застройщика на земельный участок, а также сведения о наличии прав иных лиц на земельный участок (при наличии таких лиц);
5) сведения о виде разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства (объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома);
6) сведения о том, что объект индивидуального жилищного строительства или садовый дом не предназначен для раздела на самостоятельные объекты недвижимости;
7) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с застройщиком.
8) сведения о параметрах построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома;

9) об оплате государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав;

10) о способе направления застройщику уведомления.
Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны иметь надлежащие подписи граждан, уполномоченных должностных лиц, оформленные соответствующим образом. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения.

29.  Администрация не вправе требовать от заявителя:

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

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

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

30. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрено.

Подраздел VIII
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги
35. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

35.1. отсутствие в уведомлении об окончании строительства сведений, предусмотренных пунктом 29 подраздела V настоящего Административного регламента;

35.2. отсутствия документов, прилагаемых к уведомлению и предусмотренных пунктом 25 подраздела V настоящего Административного регламента; 

35.3. уведомление об окончании строительства поступило после истечения десяти лет со дня поступления уведомления о планируемом строительстве, в соответствии с которым осуществлялись строительство или реконструкция объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома;

35.4. уведомление о планируемом строительстве объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома ранее не направлялось (в том числе было возвращено застройщику в соответствии с частью 6 статьи 51.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации) в Администрацию.

36. В течение трех рабочих дней со дня поступления уведомления об окончании строительства возвращает застройщику уведомление об окончании строительства и прилагаемые к нему документы без рассмотрения с указанием причин возврата. В этом случае уведомление об окончании строительства считается ненаправленным.
Подраздел VIII
Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги

37. Услугой, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, является подготовка технического плана здания, разработанного кадастровым инженером в соответствии с действующим законодательством.
Подраздел IX
Порядок, размер и основания взимания платы с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги

38. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

Подраздел X
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
39. Порядок, размер и основания взимания платы за изготовление технического плана определяется договором между застройщиком и  кадастровым инженером. 

Подраздел XI
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
40. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут. 

Подраздел XII
Срок и порядок регистрации запроса  заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги,  предоставляемой организацией,  участвующей в  предоставлении  муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме
41. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в следующие сроки:

а) поданное заявителем непосредственно в Администрацию - в день обращения заявителя в его присутствии. Регистрация заявления в Администрации осуществляется  сотрудником общего отдела Администрации Кашинского городского округа Тверской области (далее – сотрудник, ответственный за прием документов) в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации;
б) поступившее на почтовый адрес Администрации - в день поступления в Администрацию. Регистрация заявления в Администрации осуществляется сотрудником, ответственным за прием документов,  в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации;
в) поступившее в виде документа в электронной форме  – в день поступления в Администрацию. Регистрация заявления осуществляется сотрудником, ответственным за прием документов, в журнале регистрации электронных запросов, поступивших в Администрацию.

Подраздел XIII
Требования к помещениям, в которых предоставляются 
муниципальные услуги,  к залу ожидания, местам  для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов

42. Требования к зданию (помещению) Администрации:

42.1. Вход в здание оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы Администрации.
43. Доступ в здание оборудован с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями включая:

43.1. возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

43.2. возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью сотрудников Администрации;

43.3. возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников Администрации, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

43.4. допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

43.5. обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по зданию и прилегающей территории сотрудниками Администрации.

43. 6. в помещении Администрации размещены носители информации о порядке предоставления муниципальной услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе обеспечено дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.

43.7. обеспечен допуск в помещение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, оказание помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги.

43.8. Сотрудниками Администрации оказывается иная необходимая инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
43.9. При наличии соответствующей возможности возле здания Администрации организована стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

43.10. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделено не менее 10 % мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

44. Для удобства заявителей помещения, в которых осуществляется непосредственное взаимодействие заявителей с сотрудниками Администрации, предоставляющими муниципальную услугу, размещаются на первом этаже здания. 

45. Помещение Администрации соответствует санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений. 

46. Места ожидания приема для предоставления муниципальной услуги  оборудованы сидячими местами для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании Администрации.

47. В местах ожидания и непосредственного предоставления муниципальной услуги соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения.

48. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами, стульями и столами. На столах ручки, бумага для оформления документов, на информационных стендах – образцы заполнения и бланки заявлений.

49.
Кабинеты сотрудников Администрации, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

49.1.  номера кабинета;

49.2. фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей;
49.3.  времени приема заявителей.

50. Рабочее место сотрудника Администрации, осуществляющего прием заявителей, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием его фамилии, имени, отчества и должности.

51. Администрация оснащена рабочими местами для сотрудников, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, с доступом к автоматизированным информационным системам, обеспечивающим:

51.1.  регистрацию и обработку запросов;
51.2.  ведение и хранение дела заявителя в электронной форме;
51.3. формирование межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг;

51.4. сбор и подтверждение данных, необходимых для обоснованного принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;
51.5. предоставление по запросу заявителя сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

52. Администрация обеспечивает защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни заявителя, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с заявителем. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного результата могут быть предоставлены заявителю, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих их полномочия.

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

53. Показатели доступности муниципальной услуги:

а) расширение источников получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги (получение информации о муниципальной  услуге в отделе архитектуры и градостроительства, на сайте Кашинского городского округа);

 б) расширение альтернативных способов получения муниципальной услуги (через ГАУ «МФЦ»); 

в) снижение количества взаимодействий заявителя с сотрудниками Отдела при предоставлении муниципальной услуги до 2. 

54. Показатели качества муниципальной услуги:

54.1. соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
54.2. сокращение фактического срока предоставления муниципальной услуги относительно срока, установленного настоящим Административным регламентом;
54.3. отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) сотрудников Администрации при предоставлении муниципальной услуги;

54.4. увеличение доли получателей муниципальной услуги, удовлетворенных качеством ее предоставления.

Подраздел XV
 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в ГАУ МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
55. Получатели муниципальной услуги помимо личной подачи документов, необходимых для получения муниципальной услуги, могут обратиться за получением муниципальной услуги путем направления документов почтовым отправлением, подачи документов через представителя, в электронной форме.
56. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю предоставляется возможность:

56.1. ознакомления с формами заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

  56.2. представлять документы в электронном виде. 

57. К документам, направляемым в электронной форме, предъявляются следующие требования:

  57.1. они должны быть представлены в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных электронной подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной подписью нотариуса; 

  57.2. каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.
Раздел III

Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур  в электронной форме, а также особенности выполнения в многофункциональных центрах
58. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


58.1. прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее также - документы);

  58.2. формирование и направление межведомственных запросов, запрос дополнительной информации у заявителя;
58.3. проверка документов и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;


58.4. направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
 59. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 5 к Административному регламенту.
Подраздел I
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

60. Основанием для начала выполнения административной процедуры является: 

60.1. обращение заявителя (представителя заявителя) непосредственно в Администрацию или филиал ГАУ «МФЦ» с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (уведомление об окончании строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома) и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

60.2.  направление документов заявителя в Администрацию или филиал ГАУ «МФЦ» посредством почтовой связи.

60.3. поступление документов заявителя в Администрацию в электронном виде.

61. При обращении заявителя через филиал ГАУ «МФЦ» специалист филиала ГАУ «МФЦ» принимает документы от заявителя и передает в Администрацию в порядке и сроки, установленные заключенным между филиалом ГАУ «МФЦ» и Администрацией соглашением о взаимодействии.

62. При обращении заявителя (представителя заявителя) непосредственно в Администрацию должностное лицо, ответственное за прием документов:

62.1. устанавливает предмет обращения;

62.2. проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);
62.3. в случае необходимости свидетельствования верности копий представленных документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;

62.4. пакет документов регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации.
62.5. Максимальный срок выполнения действий – 15 минут.

63.В случае получения заявления и приложенных к нему документов из филиала ГАУ «МФЦ» прием и регистрация документов заявителя осуществляется не позднее дня получения заявления Администрацией.
63.1. Специалист общего отдела, ответственный за регистрацию входящих и исходящих документов Администрации регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции и последовательно передает комплект документов заявителя для наложения резолюции Главе Кашинского городского округа  или (в его отсутствие) заместителю Главы Администрации, затем должностному лицу.

63.2. Результатом административной процедуры прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги документов, представленных заявителем.

64. Глава определяет сотрудника, ответственного за рассмотрение заявления, и передает ему пакет документов заявителя.

Максимальный срок выполнения действий – 1 рабочий день.

65. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений (далее – журнал регистрации заявлений), в течение семи рабочих дней со дня поступления уведомления об окончании строительства:
66.1. проводит проверку соответствия указанных в уведомлении об окончании строительства параметров построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома действующим на дату поступления уведомления о планируемом строительстве предельным параметрам разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, установленным правилами землепользования и застройки, документацией по планировке территории, и обязательным требованиям к параметрам объектов капитального строительства, установленным Градостроительным кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами (в том числе в случае, если указанные предельные параметры или обязательные требования к параметрам объектов капитального строительства изменены после дня поступления в соответствующий орган уведомления о планируемом строительстве и уведомление об окончании строительства подтверждает соответствие параметров построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома предельным параметрам и обязательным требованиям к параметрам объектов капитального строительства, действующим на дату поступления уведомления о планируемом строительстве). В случае, если уведомление об окончании строительства подтверждает соответствие параметров построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома предельным параметрам и обязательным требованиям к параметрам объектов капитального строительства, действующим на дату поступления уведомления об окончании строительства, осуществляется проверка соответствия параметров построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома указанным предельным параметрам и обязательным требованиям к параметрам объектов капитального строительства, действующим на дату поступления уведомления об окончании строительства;
66.2. проверяет путем осмотра объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома соответствие внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома описанию внешнего вида таких объекта или дома, являющемуся приложением к уведомлению о планируемом строительстве (при условии, что застройщику в срок, предусмотренный пунктом 3 части 8 статьи 51.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации, не направлялось уведомление о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и (или) недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке по основанию, указанному в пункте 4 части 10 статьи 51.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации), или типовому архитектурному решению, указанному в уведомлении о планируемом строительстве, в случае строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома в границах исторического поселения федерального или регионального значения;
66.3. проверяет соответствие вида разрешенного использования объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома виду разрешенного использования, указанному в уведомлении о планируемом строительстве;
66.4. проверяет допустимость размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома в соответствии с ограничениями, установленными в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации на дату поступления уведомления об окончании строительства, за исключением случаев, если указанные ограничения предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с особыми условиями использования территории, принятым в отношении планируемого к строительству, реконструкции объекта капитального строительства и такой объект капитального строительства не введен в эксплуатацию;
66.5. направляет застройщику способом, указанным в уведомлении об окончании строительства, уведомление о соответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности либо о несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности с указанием всех оснований для направления такого уведомления. 
Максимальный срок выполнения действий – 7 рабочих дней.

67. При поступлении документов заявителя в Администрацию посредством почтовой связи сотрудник, ответственный за прием документов:

67.1. регистрирует документы в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации;

67.2. передает пакет документов заявителя Главе для назначения сотрудника, ответственного за рассмотрение заявления.

Максимальный срок выполнения действий – 1 рабочий день.

68. Глава выполняет действия, указанные в пункте 65 настоящего подраздела.

69. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, выполняет действия, указанные в пункте 66 настоящего подраздела.

70. При поступлении пакета документов заявителя в Администрацию в электронном виде сотрудник, ответственный за прием документов:

70.1. распечатывает направленные заявителем документы; 

70.2. регистрирует документы в журнале регистрации электронных запросов, поступивших в Администрацию;
70.3. передает пакет документов заявителя Главе для назначения сотрудника, ответственного за рассмотрение заявления.

Максимальный срок выполнения действий – 20 минут.

71. Глава выполняет действия, указанные в пункте 65 настоящего подраздела.

72. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, выполняет действия, указанные в пункте 66 настоящего подраздела.

Подраздел II
Формирование и направление межведомственных запросов

73. Основанием для начала выполнения административной процедуры является выявление факта отсутствия документов, получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в документах заявителя, поступивших в Администрацию.
74. Требования к формированию и направлению межведомственных запросов предусмотрены статьями 7.1 и 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, постановлением Правительства Тверской области от 12.09.2012 № 521-пп.
75. Межведомственные запросы могут быть сформированы в виде:

75.1. документа на бумажном носителе; 
75.2.  в электронной форме.
76. Специалист  Отдела готовит проект запроса и отдает его  на подпись Главе Кашинского городского округа либо лицу, исполняющему его обязанности. Максимальный срок выполнения действия – 1 час. 

77. Глава Кашинского городского округа либо лицо, исполняющее его обязанности, подписывает межведомственный запрос и передает его специалисту общего отдела для регистрации и отправки адресату. Максимальный срок выполнения действия – 1 день. 

78. Специалист Отдела регистрирует межведомственный запрос в электронном журнале регистрации исходящих документов, снимает копию с межведомственного запроса и  направляет межведомственный запрос адресату. Максимальный срок выполнения действий – 1 рабочий день.

79. Межведомственные запросы могут быть направлены: 
79.1.путем отправки по почте или доставки нарочным;

79.2. с помощью системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения действий, указанных в пункте 79 настоящего подраздела – 1 рабочий день.
80. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и (или) информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены законодательством.

81. В случае неполучения в установленный срок ответов на межведомственные запросы сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления должен принять меры по выяснению причин не поступления ответов на межведомственные запросы и (при необходимости) направить повторные межведомственные запросы.

82.
Непредставление (несвоевременное представление) ответов на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа Администрацией заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

83.При поступлении в Администрацию ответов на межведомственные запросы они регистрируются специалистом общего отдела в электронном журнале регистрации входящих документов и передаются специалисту Отдела, который помещает их в персональное дело заявителя, после чего выполняет административные действия, указанные в подразделе III настоящего раздела.
84. При поступлении от исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления или подведомственных указанным органам организаций ответов на межведомственные запросы об отсутствии запрошенной информации, специалист Отдела делает запрос дополнительной информации у заявителя по средствам обратной связи (телефон, электронная почта), с указанием срока предоставления недостающих документов и информирует заявителя об отсутствии информации в органах (организациях), указанных в пункте 18 подраздела II раздела II Административного регламента. Максимальный срок выполнения действия – 1 час. 
85. Результатом выполнения административной процедуры является получение в рамках межведомственного информационного взаимодействия документов и (или) сведений, необходимых для предоставления государственной услуги. 
Подраздел III
Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю

86. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие у сотрудника, ответственного за рассмотрение заявления, документов (сведений), необходимых для принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю.

87. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления:

87.1. проводит проверку соответствия указанных в уведомлении об окончании строительства параметров построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома действующим на дату поступления уведомления о планируемом строительстве предельным параметрам разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, установленным правилами землепользования и застройки, документацией по планировке территории, и обязательным требованиям к параметрам объектов капитального строительства, установленным Градостроительным кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами (в том числе в случае, если указанные предельные параметры или обязательные требования к параметрам объектов капитального строительства изменены после дня поступления в соответствующий орган уведомления о планируемом строительстве и уведомление об окончании строительства подтверждает соответствие параметров построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома предельным параметрам и обязательным требованиям к параметрам объектов капитального строительства, действующим на дату поступления уведомления о планируемом строительстве). В случае, если уведомление об окончании строительства подтверждает соответствие параметров построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома предельным параметрам и обязательным требованиям к параметрам объектов капитального строительства, действующим на дату поступления уведомления об окончании строительства, осуществляется проверка соответствия параметров построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома указанным предельным параметрам и обязательным требованиям к параметрам объектов капитального строительства, действующим на дату поступления уведомления об окончании строительства;
87.2. проверяет путем осмотра объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома соответствие внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома описанию внешнего вида таких объекта или дома, являющемуся приложением к уведомлению о планируемом строительстве (при условии, что застройщику в срок, предусмотренный пунктом 3 части 8 статьи 51.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации, не направлялось уведомление о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и (или) недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке по основанию, указанному в пункте 4 части 10 статьи 51.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации), или типовому архитектурному решению, указанному в уведомлении о планируемом строительстве, в случае строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома в границах исторического поселения федерального или регионального значения;
87.3. проверяет соответствие вида разрешенного использования объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома виду разрешенного использования, указанному в уведомлении о планируемом строительстве;
87.4. проверяет допустимость размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома в соответствии с ограничениями, установленными в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации на дату поступления уведомления об окончании строительства, за исключением случаев, если указанные ограничения предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с особыми условиями использования территории, принятым в отношении планируемого к строительству, реконструкции объекта капитального строительства и такой объект капитального строительства не введен в эксплуатацию;
88. Направляет застройщику способом, указанным в уведомлении об окончании строительства:

88.1. уведомление о соответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности;

88.2. уведомление о несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности с указанием всех оснований для направления такого уведомления. 
89.Уведомление о несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности направляется только в следующих случаях:
89.1. параметры построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома не соответствуют указанным в пункте 1 части 19  статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации предельным параметрам разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, установленным правилами землепользования и застройки, документацией по планировке территории, или обязательным требованиям к параметрам объектов капитального строительства, установленным Градостроительным кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами;
89.2. внешний облик объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома не соответствует описанию внешнего облика таких объекта или дома, являющемуся приложением к уведомлению о планируемом строительстве, или типовому архитектурному решению, указанному в уведомлении о планируемом строительстве, или застройщику было направлено уведомление о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и (или) недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке по основанию, указанному в пункте 4 части 10 статьи 51.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации, в случае строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома в границах исторического поселения федерального или регионального значения;
89.3. вид разрешенного использования построенного или реконструированного объекта капитального строительства не соответствует виду разрешенного использования объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома, указанному в уведомлении о планируемом строительстве;
89.4. размещение объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома не допускается в соответствии с ограничениями, установленными в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации на дату поступления уведомления об окончании строительства, за исключением случаев, если указанные ограничения предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с особыми условиями использования территории, принятым в отношении планируемого к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, и такой объект капитального строительства не введен в эксплуатацию.
89.5. передает документы, указанные в пункте 88  настоящего подраздела, Главе Кашинского городского округа для подписания. 

Максимальная длительность выполнения действий – 2  часа.

90. Глава подписывает соответствующие документы (при этом на уведомлении о соответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности или уведомлении о несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности ставит гербовую печать Администрации) и возвращает документы сотруднику, ответственному за рассмотрение заявления.
Максимальная длительность выполнения действия -1 день.

91.  Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления:

91.1. регистрирует подписанные Главой  документы в журнале регистрации заявлений;

91.2. передает документы сотруднику, ответственному за прием документов, для передачи (направления) их заявителю.

Максимальная длительность выполнения действия -15 минут.
92.
Результатом выполнения административной процедуры является принятие Администрацией решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление соответствующих документов.
93. Результат выполнения административной процедуры фиксируется  в журнале регистрации заявлений.
Подраздел IV
Направление (выдача) результата предоставления

муниципальной услуги заявителю
94. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление сотруднику, ответственному за прием документов, подписанных Главой и зарегистрированных в журнале регистрации заявлений документов, указанных в пункте 88 подраздела III настоящего раздела.

90. Сотрудник, ответственный за прием документов:

90.1. делает копии документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и передает их сотруднику, ответственному за рассмотрение заявления, для приобщения к пакету документов заявителя;

90.2. в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги  непосредственно в Администрацию либо направления его на почтовый адрес Администрации - информирует заявителя по указанному им контактному телефону о готовности и возможности получения в Администрации результата предоставления муниципальной услуги.


При изъявлении заявителем желания получить документы в Администрации, он должен сделать это в течение 1 рабочего дня после получения информации о готовности документов. На следующий день по истечении указанного срока документы направляются в адрес заявителя почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

При изъявлении заявителем желания об отправке документов на его почтовый адрес, документы направляются в адрес заявителя почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

Максимальная длительность выполнения действий – 2 рабочих дня.
91. Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю (направление в адрес заявителя посредством почтовой связи, в электронном виде) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

Раздел IV
Формы контроля за исполнением административного регламента
92. Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.
Подраздел I
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений

93. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, осуществляют должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

94. Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами, указанными в пунктах 99 настоящего подраздела, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

95. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры (тематические проверки).
Подраздел II
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
96. Внеплановые проверки за соблюдением положений настоящего Административного регламента проводятся ответственными должностными лицами при поступлении информации о нарушении положений Административного регламента от заявителей, вышестоящих органов местного самоуправления, контрольно-надзорных органов и суда.

97. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в Администрации формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии. 

98. Несоблюдение положений Административного регламента должностными лицами Администрации влечет их дисциплинарную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.
Подраздел III
Ответственность должностных лиц  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
99. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных  инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
100. Сотрудник, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за: 


100.1. соблюдение сроков и порядка регистрации документов, поступивших в Администрацию, и исходящих документов Администрации;

100.2. информирование заявителей о готовности результата предоставления муниципальной услуги.

101. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, несет персональную ответственность за:

101.1. проверку комплектности и правильности оформления документов;

101.2. соблюдение порядка и сроков информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

101.3. соблюдение сроков рассмотрения заявления;

101.4. компетентное выполнение действий по проверке документов;

101.5. соблюдение требований к оформлению документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и достоверность указанных в них сведений.
Подраздел IV
Положения, характеризующие требования к порядку и  формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе  со стороны граждан, их объединений, организаций

102. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) Администрации, его должностных лиц, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных  служащих

103. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).

104. Предметом жалобы является решение или действие (бездействие) Администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих по обращению заявителя, принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

105. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации заявления;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных законодательством для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной законодательством;

ж) отказ Администрации, его должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

106. Жалоба подается в Администрацию:

106.1. в письменной форме на бумажном носителе;

106.2. в электронной форме. 
107. Жалоба может быть подана:

107.1. непосредственно в Администрацию;

107.2. направлена в  адрес Администрации посредством почтовой связи;

107.3. может быть принята при личном приеме заявителя должностными лицами Администрации.

108. Жалоба должна содержать:

108.1. наименование Администрации, должностного лица  Администрации, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

108.2. 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;

108.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

109. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации.
110. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

110.1. удовлетворяет жалобу:

а)  в форме отмены принятого решения;

б) исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

в) возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством;

г)  в иных формах;

110.2 отказывает в удовлетворении жалобы в случае:

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

б) подачи жалобы представителем заявителя, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличия решения Администрации по жалобе принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

г) подачи жалобы с нарушением требований к ее содержанию, установленных пунктом 108 настоящего раздела.

111. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в случае:

111.1. наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

112. Не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

113. В случае подачи жалобы в электронном виде на сайтеhttp://www.kashin.info/ мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки.

114. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, Глава незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
115. Решение по жалобе может быть обжаловано в вышестоящий орган местного самоуправления, а также в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
116. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Приложение 1
к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача уведомлений   о соответствии (несоответствии) построенных или реконструированных объектов  индивидуального жилищного строительства или садового дома  требованиям законодательства о градостроительной деятельности»

Сведения об Администрации Кашинского городского округа Тверской области предоставляющем муниципальную услугу (далее - Администрация)
Место нахождения: 171640, Россия, Тверская область, Кашинский городской округ, город Кашин, улица Анатолия Луначарского, дом 20
Телефон / факс: (848234)20668, (848234)21045
Адрес электронной почты: admkashin@mail.ru
Сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:  http://www.kashin.info/ 
Структурное подразделение Администрации, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Отдел архитектуры и градостроительства Администрации Кашинского городского округа (далее - Отдел)
Контактные телефоны: (848234)20745, (848234)22280
Адрес электронной почты: arhitek@kashin.info
Время работы Администрации: 

с 8.00 час. по 17.00 час., 

обеденный перерыв  с 12.00 час. по 13.00 час. 
приемные дни Отдела: понедельник и четверг 
Приложение 2

к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача уведомлений   о соответствии (несоответствии) построенных или реконструированных объектов  индивидуального жилищного строительства или садового дома  требованиям законодательства о градостроительной деятельности»

Главе Кашинского городского округа
_______________________________ 

от _____________________________

 ________________________________ 

________________________________

поживающего(ей) по адресу:

________________________________

________________________________

 телефон_________________________
адрес электронной почты (при наличии)

_________________________________
Уведомление

об окончании строительства или реконструкции объекта

индивидуального жилищного строительства или садового дома

 "__" __________ 20__ г.

____________Администрация Кашинского городского округа______________

____________________________________________________________________

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительствофедерального органа исполнительной власти, органа исполнительнойвласти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления)

 1. Сведения о застройщике

	1.1
	Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является физическое лицо:
	

	1.1.1
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	1.1.2
	Место жительства
	

	1.1.3
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	1.2
	Сведения о юридическом лице, в случае если застройщиком является юридическое лицо:
	

	1.2.1
	Наименование
	

	1.2.2
	Место нахождения
	

	1.2.3
	Государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, за исключением случая, если заявителем является иностранное юридическое лицо
	

	1.2.4
	Идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случая, если заявителем является иностранное юридическое лицо
	


 2. Сведения о земельном участке

	2.1
	Кадастровый номер земельного участка (при наличии)
	

	2.2
	Адрес или описание местоположения земельного участка
	

	2.3
	Сведения о праве застройщика на земельный участок

(правоустанавливающие документы)
	

	2.4
	Сведения о наличии прав иных лиц на земельный участок (при наличии)
	

	2.5
	Сведения о виде разрешенного использования земельного участка
	


 3. Сведения об объекте капитального строительства
	3.1
	Сведения о виде разрешенного использования объекта капитального строительства (объект индивидуального жилищного строительства или садовый дом)
	

	3.2
	Цель подачи уведомления

(строительство или реконструкция)
	

	3.3
	Сведения о параметрах:
	

	3.3.1
	Количество надземных этажей
	

	3.3.2
	Высота
	

	3.3.3
	Сведения об отступах от границ земельного участка
	

	3.3.4
	Площадь застройки
	


 4. Схематичное изображение построенного или реконструированного

 объекта капитального строительства на земельном участке

	

	

	

	

	


 Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:

__________________________________________________________________

 Уведомление о соответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности либо о несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности прошу направить следующим способом: 

____________________________________________________________________

(путем направления на почтовый адрес и (или) адрес электронной почты или нарочным в уполномоченном на выдачу разрешений на строительство федеральном органе исполнительной власти, органе исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органе местного самоуправления, в том числе через многофункциональный центр)

 Настоящим уведомлением подтверждаю, что _____________________________
 (объект индивидуального жилищного строительства или садовый дом)

не предназначен для раздела на самостоятельные объекты недвижимости, а

также оплату государственной пошлины за осуществление государственной

регистрации прав 
______________________________________________________________.

(реквизиты платежного документа)

 Настоящим уведомлением я __________________________________________
____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

даю согласие на обработку персональных данных (в случае если застройщиком

является физическое лицо).

________________________     ___________   ________________________

(должность, в случае если                                              (подпись)                               (расшифровка подписи)

 застройщиком является

 юридическое лицо)

 М.П.

 (при наличии)

К настоящему уведомлению прилагается:

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(документы, предусмотренные частью 16 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005,№ 1, ст. 16; 2006, № 31, ст. 3442; № 52, ст. 5498; 2008, № 20, ст. 2251;№ 30, ст. 3616; 2009,№ 48, ст. 5711; 2010, № 31, ст. 4195; 2011, № 13, ст.1688; № 27, ст. 3880; № 30, ст. 4591; № 49, ст. 7015; 2012, № 26, ст. 3446;2014, № 43, ст. 5799; 2015, № 29, ст. 4342, 4378; 2016, № 1, ст. 79; 2016,№ 26, ст. 3867; 2016, № 27, ст. 4294, 4303, 4305, 4306; 2016, № 52, ст.7494; 2018, № 32, ст. 5133, 5134, 5135)

Приложение 3
к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача уведомлений   о соответствии (несоответствии) построенных или реконструированных объектов  индивидуального жилищного строительства или садового дома  требованиям законодательства о градостроительной деятельности»

__________АДМИНИСТРАЦИЯ КАШИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА___

наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления

 Кому:

 ______________________________

 ______________________________

 ______________________________

 Почтовый адрес:

 ______________________________

 ______________________________

 ______________________________

Адрес электронной почты (при

наличии):

 ______________________________

 ______________________________

Уведомление

о соответствии построенных или реконструированных объекта

индивидуального жилищного строительства или садового дома

требованиям законодательства о градостроительной деятельности
«__» ____________ 20__ г.                                                                № _____

 По результатам рассмотрения уведомления об окончании строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома (далее - уведомление),

направленного Вами

(дата направления уведомления)    __________________________________

зарегистрированного

(дата и номер регистрации уведомления) __________________________________

уведомляет о соответствии ___________________________________________
 (построенного или реконструированного)

____________________________________________________________________

(объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома)

указанного в уведомлении и расположенного на земельном участке

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(кадастровый номер земельного участка (при наличии), адрес или описание  местоположения земельного участка)

требованиям законодательства о градостроительной деятельности.

_______________________     ___________   ________________________

(должность уполномоченного лица                          (подпись)                             (расшифровка подписи)

 уполномоченного на выдачу

 разрешений на строительство

 федерального органа

 исполнительной власти, органа

исполнительной власти субъекта

 Российской Федерации, органа

 местного самоуправления)

М.П.

Приложение 4
к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача уведомлений   о соответствии (несоответствии) построенных или реконструированных объектов  индивидуального жилищного строительства или садового дома  требованиям законодательства о градостроительной деятельности»

_____АДМИНИСТРАЦИЯ КАШИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА_____
наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления

 Кому:

 ______________________________

 ______________________________

 ______________________________

 Почтовый адрес:

 ______________________________

 ______________________________

 ______________________________

Адрес электронной почты (при

наличии):

 ______________________________

 ______________________________

Уведомление

о несоответствии построенных или реконструированных объекта

индивидуального жилищного строительства или садового дома

требованиям законодательства о градостроительной деятельности

«__» ____________ 20__ г.                                                                 № _____

 По результатам рассмотрения уведомления об окончании строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома (далее - уведомление),

направленного Вами

(дата направления уведомления)         __________________________________

зарегистрированного

(дата и номер регистрации уведомления) __________________________________

уведомляем Вас несоответствии _________________________________

 (построенного или реконструированного)

____________________________________________________________________

(объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома)

указанного в уведомлении и расположенного на земельном участке

___________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(кадастровый номер земельного участка (при наличии), адрес или описание местоположения земельного участка)

требованиям законодательства о градостроительной деятельности по следующим основаниям:

1.___________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(сведения о несоответствии параметров построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома указанным в пункте 1 части 19 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005,№ 1, ст.16; 2018, № 32, 5135) предельным параметрам разрешенного строительства,реконструкции объектов капитального строительства, установленным правилами землепользования и застройки, документацией по планировке территории, или обязательным требованиям к параметрам объектов капитального строительства,

установленным Градостроительным кодексом Российской Федерации, другими

федеральными законами)

2.___________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(сведения о несоответствии внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома описанию внешнего облика таких объекта или дома, являющемуся приложением к уведомлению о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома (далее - уведомление о планируемом строительстве), или типовому архитектурному решению, указанному в уведомлении о планируемом строительстве, или сведения о том, что застройщику было направлено уведомление о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и (или)

недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке по основанию, указанному в пункте 4 части 10 статьи 51.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст. 16; 2018, № 32, ст. 5133, 5135), в случае строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома в границах исторического поселения федерального или регионального значения)

3.___________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(сведения о несоответствии вида разрешенного использования построенного или реконструированного объекта капитального строительства виду разрешенного использования объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома, указанному в уведомлении о планируемом строительстве)

4.__________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(сведения о недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома в соответствии с ограничениями, установленными в соответствии с земельным и иным законодательством

Российской Федерации на дату поступления уведомления, за исключением случаев, если указанные ограничения предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с особыми условиями использования территории, принятым в отношении планируемого к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, и такой объект капитального строительства не введен в эксплуатацию)

_______________________       ___________         ____________________

(должность уполномоченного лица                           (подпись)                                    (расшифровка подписи)

 уполномоченного на выдачу

 разрешений на строительство

 федерального органа

 исполнительной власти, органа

исполнительной власти субъекта

 Российской Федерации, органа

 местного самоуправления)

М.П.

Приложение 5
к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача уведомлений   о соответствии (несоответствии) построенных или реконструированных объектов  индивидуального жилищного строительства или садового дома  требованиям законодательства о градостроительной деятельности»

Блок – схема предоставления муниципальной услуги



















                               




Уведомление о проведении независимой экспертизы
Администрация Кашинского городского округа в лице отдела архитектуры и градостроительства  уведомляет о проведении независимой экспертизы проекта постановления об утверждения административного регламента предоставления  муниципальной услуги  «Выдача уведомлений   о соответствии (несоответствии) построенных  или реконструированных  объектов  индивидуального жилищного строительства или садового дома  требованиям законодательства о градостроительной деятельности».

Почтовый адрес направления заключений независимой экспертизы, замечаний и предложений заинтересованных граждан и организаций:
171640, Тверская область, Кашинский городской округ, город Кашин, улица Анатолия Луначарского, дом 20

Адрес электронной почты для направления заключений независимой экспертизы, замечаний и предложений заинтересованных граждан и организаций: admkasin@mail.ru
Срок проведения независимой экспертизы: 15 дней — с 24.09.2019 (со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте Кашинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет») по 08.10.2019 включительно.

Направление документов в электронном виде 





Личное обращение заявителя





Направление документов по почте





Администрация Кашинского городского округа Тверской области





Прием документов при личном обращении





Прием документов в электронном виде и по почте





Регистрация документов





Проверка комплектности документов





Заявителем представлены документы, подлежащие получению в рамках «межведа»?








Нет 





Да  





Направление межведомственных запросов, получение ответов на запросы 





Принятие решения о соответствии (несоответствии)  построенных или реконструированных объекта


индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности











Нет 





Принятие решения о соответствии  построенных или реконструированных объекта


индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности











Да  





Есть основания для отказа?








Принятие решения о несоответствии  построенных или реконструированных объекта


индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности





















