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проект
Административный регламент
предоставления государственной услуги по предоставлению
квалификационных аттестатов должностным лицам лиц, осуществляющих или имеющих намерение осуществлять предпринимательскую деятельность 
по управлению многоквартирными домами в Республике Марий Эл
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления государственной услуги по предоставлению квалификационных аттестатов должностным лицам лиц, осуществляющих или имеющих намерение осуществлять предпринимательскую деятельность по управлению многоквартирными домами (далее – государственная услуга) и стандарт предоставления государственной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий Департамента государственного жилищного надзора Республики Марий Эл (далее – инспекция) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

2. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) выдача квалификационного аттестата должностному лицу лица, осуществляющего или имеющего намерение осуществлять предпринимательскую деятельность по управлению многоквартирными домами (далее – квалификационный аттестат);

3) переоформление квалификационного аттестата;

4) выдача дубликата квалификационного аттестата, выдача копии квалификационного аттестата;

5) выдача результата предоставления государственной услуги.

1.2. Описание заявителей при предоставлении 

государственной услуги

3. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются:

1) при выдаче квалификационного аттестата – физические лица, сдавшие квалификационный экзамен лицензионной комиссии Республики Марий Эл по лицензированию деятельности по управлению многоквартирными домами в порядке, утвержденном приказом министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 5 декабря 2014 года  №  789/пр «Об утверждении Порядка проведения квалификационного экзамена, порядка определения результатов квалификационного экзамена, Порядка выдачи, аннулирования квалификационного аттестата, Порядка ведения реестра квалификационных аттестатов, Формы квалификационного аттестата, Перечня вопросов, предлагаемых лицу, претендующему на получение квалификационного аттестата, на квалификационном экзамене, предусмотренных постановлением Правительства Российской Федерации от 28 октября 2014 года № 1110» (далее – претенденты на получение квалификационного аттестата);

2) при переоформлении квалификационного аттестата – физические лица, имеющие квалификационный аттестат, действующий на день обращения, нуждающиеся в выдаче нового квалификационного аттестата  в случае изменения фамилии, имени, отчества, указанных в ранее выданном квалификационном аттестате;
3) при выдаче дубликата квалификационного аттестата, копии  квалификационного аттестата – физические лица, имеющие или утратившие квалификационный аттестат, действующий на день обращения, нуждающиеся в выдаче нового квалификационного аттестата  в случае утраты либо повреждения (порчи) ранее выданного квалификационного аттестата. 

4. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать:

1) физическое лицо;

2) представитель физического лица - при представлении доверенности, подписанной физическим лицом и оформленной в соответствии с гражданским законодательством.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

1.2. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе сведений о ходе предоставления государственной услуги предоставляется в форме индивидуального консультирования, по письменному обращению, по электронной почте, посредством телефонной связи, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в государственной информационной системе Республики Марий Эл «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл» и на официальном сайте Департамента. 
1.3. Индивидуальное консультирование. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном консультировании не может превышать тридцать минут. Индивидуальное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Департамента не может превышать десять минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное консультирование, предлагает заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для заинтересованных лиц время для индивидуального консультирования. 
1.4. При информировании по обращениям ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Департамент или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в Департамент или должностному лицу в письменной форме. 
1.5. При информировании посредством телефонной связи должностные лица Департамента, ответственные за предоставление государственной услуги, обязаны сообщить следующую информацию: сведения о порядке и сроках предоставления государственной услуги; сведения о месте нахождения помещения, предназначенного для приема обращений и заявлений; 3 сведения об адресах официального сайта Департамента и электронной почты Департамента; сведения о перечне нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги; сведения о перечне оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, а также в приеме и рассмотрении заявлений заявителей; сведения о ходе предоставления государственной услуги; сведения о порядке обжалования действий и (или) бездействия и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления государственной услуги. По иным вопросам информация предоставляется только на основании соответствующего письменного обращения. 
1.6. На официальном сайте Департамента и информационном стенде размещается следующая информация: место нахождения и графики работы Департамента, его структурном подразделении, предоставляющем государственную услугу; справочные телефоны структурных подразделений Департамента; адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Департамента в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, а также образцы заполнения соответствующих заявлений; перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 
1.7. В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в государственной информационной системе Республики Марий Эл «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл» размещается следующая информация: 
место нахождения и графики работы Департамента, его структурного подразделения, предоставляющего государственную услугу;
справочные телефоны структурных подразделений Департамента; 
адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Департамента в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 
перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги; порядок обжалования решений и действий (бездействия) Департамента, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, государственных служащих. 
1.8. Справочная информация не приводится в тексте регламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте и информационном стенде Департамента, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в государственной информационной системе Республики Марий Эл «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл». Департамент обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации на официальном сайте и информационном стенде Департамента, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в государственной информационной системе Республики Марий Эл «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл».
II. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование государственной услуги
1. Полное наименование государственной услуги - предоставление квалификационных аттестатов должностным лицам лиц, осуществляющих или имеющих намерение осуществлять предпринимательскую деятельность по управлению многоквартирными домами.

Краткое наименование государственной услуги - предоставление квалификационных аттестатов должностным лицам управляющих организаций.
Наименование органа исполнительной власти Республики 
Марий Эл, предоставляющего государственную услугу

2.2. Органом исполнительной власти Республики Марий Эл, предоставляющим государственную услугу, является Департамент государственного жилищного надзора Республики Марий Эл. Административные процедуры исполняются должностными лицами отдела правовой, кадровой работы и лицензионного контроля Департамента (далее - Отдел). Иные организации и органы исполнительной власти Республики Марий Эл, органы местного самоуправления не принимают участия в оказании государственной услуги. 
2.3. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ) запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный Правительством Республики Марий Эл. 
2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

2. Для получения квалификационного аттестата заявитель представляет в инспекцию следующие документы:

1) заявление о выдаче квалификационного аттестата согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту;
2) уведомление лицензионной комиссии по лицензированию деятельности по управлению многоквартирными домами о результатах квалификационного экзамена лица, сдавшего квалификационный экзамен, подтверждающее успешную сдачу квалификационного экзамена.

3. В случае изменения фамилии, имени или отчества лица, которому выдан квалификационный аттестат, ему повторно выдается квалификационный аттестат, оформленный на новом бланке (далее –  переоформленный квалификационный аттестат).

Для переоформления квалификационного аттестата заявитель представляет:

1) заявление о переоформлении квалификационного аттестата по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту;
2)  подлинник ранее выданного квалификационного аттестата;

3)  копию документа, подтверждающего изменение фамилии (имени, отчества).

4. Для получения дубликата квалификационного аттестата представляются следующие документы:

1) заявление о выдаче дубликата квалификационного аттестата согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту; 
2) подлинник  ранее выданного квалификационного аттестата (в случае повреждения (порчи) аттестата).

5. Для получения копии квалификационного аттестата, заверенной лицензирующим органом, заявитель представляет в инспекцию заявление о предоставлении копии квалификационного аттестата.

6. Заявление, предусмотренное пунктом 17 настоящего административного регламента составляется в свободной форме и представляется в инспекцию в одном экземпляре и должно содержать следующие сведения:

1) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);
2) требование о выдаче копии квалификационного аттестата;
3) адрес электронной почты по которому направляется электронное уведомление о месте и времени выдачи копии квалификационного аттестата или контактный телефон.
7. При предоставлении государственной услуги не допускается требовать от заявителя представления каких-либо документов, кроме предусмотренных пунктами 14 – 17 настоящего административного регламента.

8. Документы, предусмотренные подпунктом 1 пункта 14, подпунктом 1 пункта 15, подпунктом 1 пункта 16, пунктом 17 настоящего административного регламента, составляются по формам согласно приложениям № № 2 - 4 к настоящему административному регламенту и представляются в одном экземпляре.

Документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 14, подпунктом 2 пункта 15, подпунктом 2 пункта 16 настоящего административного регламента представляются в подлиннике в одном экземпляре.

Документы, предусмотренные пунктами 14 – 17 настоящего административного регламента, заявитель вправе представить в инспекцию:

лично в инспекцию, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемую им организацию ;

направив заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

направив через ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или ГИС Республики Марий Эл «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл». 
В целях исполнения настоящего административного регламента совокупность представленных заявителем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, рассматривается как запрос заявителя о предоставлении государственной услуги.

2.2. Основания для принятия решения об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги

9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются:
1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 4 настоящего административного регламента;

2) заявитель не представил в полном объеме документы, предусмотренные пунктами 14 - 17 настоящего административного регламента.
3) заявитель представил документы, оформление и (или) способ представления которых не соответствует требованиям, установленными пунктами 14 -17 настоящего административного регламента.
2.3. Сроки при предоставлении государственной услуги

10. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги:

при поступлении запроса заявителя в электронной форме, почтовым отправлением – до трех рабочих дней с момента поступления запроса заявителя (начала рабочего дня – в отношении запросов заявителей, поступивших во внерабочее время);

при поступлении запроса заявителя при личном обращении, – до 15 минут с момента поступления запроса заявителя;
2) выдача квалификационного аттестата – до 10 рабочих дней со дня поступления в инспекцию запроса заявителя;

переоформление квалификационного аттестата – до 10 рабочих дней со дня поступления в инспекцию запроса заявителя;

выдача дубликата квалификационного аттестата или копии квалификационного аттестата – в течение 10 рабочих дней со дня поступления в инспекцию запроса заявителя.
11. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче заявления о предоставлении государственной услуги – до 15 минут;

2) при получении результата предоставления государственной услуги – до 15 минут.

12. Общий срок предоставления государственной услуги:
при поступлении запроса заявителя о предоставлении государственной услуги в электронной форме, или  иным способом – до 10 рабочих дней со дня поступления запроса заявителя.
2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении государственной услуги
13. Основаниями для принятия инспекцией решения об отказе в предоставлении государственной услуги являются:
1) наличие в представленных заявителем заявлении о предоставлении (переоформлении, выдаче дубликата) квалификационного аттестата и (или) прилагаемых к нему документах недостоверной или искаженной информации;
2) несдача заявителем квалификационного экзамена.

Основания для принятия инспекцией решения об отказе в выдаче копии квалификационного аттестата отсутствуют.
14. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.
2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении

государственной услуги

15. Государственная услуга предоставляется бесплатно.
2.6. Результаты предоставления государственной услуги

16. Результатами предоставления государственной услуги являются:

1) выдача квалификационного аттестата или выдача распоряжения об отказе в выдаче квалификационного аттестата;

2) выдача переоформленного квалификационного аттестата или выдача распоряжения об отказе в переоформлении квалификационного аттестата;

3) выдача дубликата или копии квалификационного аттестата или выдача распоряжения об отказе в выдаче дубликата квалификационного аттестата.
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги

2.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в государственной информационной системе Республики Марий Эл «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл» и на официальном сайте инспекции. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, не приводится в тексте Административного регламента. 
2.8. Показатели доступности и качества государственной услуги

17. Показателями доступности государственной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления государственной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением государственной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с инспекцией в электронной форме через ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или ГИС Республики Марий Эл «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл»:

размещение на ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или ГИС Республики Марий Эл «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл» форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или ГИС Республики Марий Эл «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл» мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или ГИС Республики Марий Эл «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл»;

4) безвозмездность предоставления государственной услуги.

18. Показателями качества государственной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении государственной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих решения и действия (бездействие) инспекции, а также его должностных лиц, государственных служащих;

3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении должностных лиц, государственных служащих инспекции за нарушение законодательства об организации предоставления государственных услуг.

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении

государственной услуги

19. Основанием для начала предоставления государственной услуги является получение инспекцией запроса заявителя о предоставлении государственной услуги (подраздел 2.2 настоящего административного регламента)
В целях регистрации запроса заявителя государственный служащий, ответственный за работу с документами (далее – ответственный исполнитель) в срок, указанный в подпункте 1 пункта 23 настоящего административного регламента проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги (пункт 22 настоящего административного регламента).

Запросы заявителей, поступившие в орган в электронной форме во внерабочее время, подлежат рассмотрению в целях их регистрации или принятия решения об отказе в приеме документов в начале очередного рабочего дня до рассмотрения запросов заявителей, поступающих иными способами.

В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги (пункт 22 настоящего административного регламента), ответственный исполнитель подготавливает уведомление об отказе в приеме документов. В уведомлении указывается основание для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктом 2 пункта 22 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.
20. Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем инспекции или заместителем руководителя инспекции и вручается заявителю лично (в случае его явки) либо направляется заявителю не позднее трех рабочих дней со дня получения запроса:
почтовым отправлением - если заявитель обратился за получением государственной услуги лично в орган или посредством почтового отправления. При этом заявителю возвращаются представленные им документы;

через ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или ГИС Республики Марий Эл «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл» - если заявитель обратился за получением государственной услуги через ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или ГИС Республики Марий Эл «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл»;

21. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 22 настоящего административного регламента), государственный служащий инспекции, ответственный за прием документов, передает запрос заявителя, поступивший на бумажном носителе, для регистрации в отдел
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 22 настоящего административного регламента) государственный служащий инспекции, ответственный за прием документов, принимает запрос заявителя, поступивший через ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или ГИС Республики Марий Эл «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл».
Направляет заявителю, представившему запрос о предоставлении государственной услуги через ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или ГИС Республики Марий Эл «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл», уведомление о приеме и регистрации запроса.
3.2. Выдача квалификационного аттестата
22. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя и передача его начальнику отдела лицензирования.

Срок выполнения данной административной процедуры установлен подпунктом 1 пункта 23 настоящего административного регламента.

23. Начальник отдела лицензирования назначает ответственного исполнителя и передает ему запрос заявителя.

24. Ответственный исполнитель проводит проверку полноты и достоверности содержащихся в заявлении и представленных документах сведений.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, предусмотренных пунктом 26 настоящего административного регламента ответственный исполнитель готовит проект распоряжения инспекции о выдаче квалификационного аттестата и в течение 10 рабочих дней (абзац первый подпункта 2 пункта 23 настоящего административного регламента) со дня поступления запроса заявителя ответственный исполнитель оформляет квалификационный аттестат. Квалификационный аттестат выдается по форме, утвержденной Министерством строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации, которые подписываются руководителем инспекции.
Выдаваемому квалификационному аттестату присваивается номер, имеющий вид «ZZZ-XXXXXX», где ZZZ - код субъекта Российской Федерации, орган государственного жилищного надзора которого выдает квалификационный аттестат, XXXXXX - шестизначный порядковый номер квалификационного аттестата. Порядковые номера присваиваются квалификационным аттестатам последовательно, без пропусков, начиная с номера 000001. 

Присвоенный номер квалификационного аттестата изменению не подлежит.

В случае наличия оснований для принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги, предусмотренных  пунктом 26 настоящего административного регламента, ответственный исполнитель подготавливает проект распоряжения инспекции об отказе в выдаче квалификационного аттестата.

Квалификационный аттестат, распоряжение о выдаче или об отказе в выдаче квалификационного аттестата подписываются руководителем инспекции.

3.3. Переоформление квалификационного аттестата

25. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя в срок, установленный подпунктом 1 пункта 23 настоящего административного регламента о переоформлении квалификационного аттестата и передача его начальнику отдела лицензирования. 

26. Начальник отдела лицензирования назначает ответственного исполнителя и передает ему запрос заявителя о переоформлении квалификационного аттестата.
27. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги (пункт 26 настоящего административного регламента) ответственный исполнитель в срок, установленный абзацем вторым подпункта 2 пункта 23 настоящего административного регламента готовит распоряжение инспекции о переоформлении квалификационного аттестата, которое подписывается руководителем инспекции.
На переоформленном квалификационном аттестате проставляется отметка «Повторно». Переоформленный квалификационный аттестат имеет номер выданного ранее квалификационного аттестата. На сданном для переоформления квалификационном аттестате ответственным исполнителем проставляется подпись и делается запись «Недействительно», а также указываются: дата, инициалы, фамилия, должность ответственного исполнителя. Переоформленный квалификационный аттестат подписывается руководителем инспекции.
28. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги (пункт 26 настоящего административного регламента) ответственный исполнитель в срок, установленный абзацем вторым подпункта 2 пункта 23 настоящего административного регламента готовит распоряжение инспекции об отказе в переоформлении квалификационного аттестата, которое подписывается руководителем инспекции.
3.4. Выдача дубликата квалификационного аттестата. 
Выдача копии квалификационного аттестата

29. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя о выдаче дубликата или выдачи копии  квалификационного аттестата  и передача его начальнику отдела. 

Срок выполнения данной административной процедуры установлен подпунктом 1 пункта 23 настоящего административного регламента.

30. Начальник отдела назначает ответственного исполнителя и передает ему запрос заявителя о выдаче дубликата или выдаче копии  квалификационного аттестата.
31. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги (пункт 26 административного регламента) ответственный исполнитель готовит проект распоряжения инспекции о выдаче дубликата квалификационного аттестата.
В срок, установленный абзацем третьим подпункта 2 пункта 23 настоящего административного регламента,  ответственный исполнитель оформляет дубликат квалификационного аттестата. 
32. На дубликате квалификационного аттестата в правом верхнем углу лицевой стороны бланка проставляется отметка «Дубликат». Дубликат квалификационного аттестата имеет номер выданного ранее квалификационного аттестата. На сданном поврежденном (испорченном) квалификационном аттестате ответственным исполнителем проставляется подпись и делается запись «Недействительно», а также указываются: дата, инициалы, фамилия, должность ответственного исполнителя.   
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги (пункт 26 административного регламента) ответственный исполнитель готовит проект распоряжения инспекции об отказе в выдаче дубликата квалификационного аттестата.

Дубликат квалификационного аттестата, распоряжение о выдаче или об отказе в выдаче дубликата квалификационного аттестата подписывается руководителем инспекции.
33. В срок, установленный абзацем третьим подпункта 2 пункта 23 настоящего административного регламента, ответственный исполнитель изготавливает копию квалификационного аттестата.

34. В случае если в заявлении о предоставлении дубликата квалификационного аттестата или копии квалификационного аттестата указывается на необходимость предоставления дубликата квалификационного аттестата или копии квалификационного аттестата в форме электронного документа, инспекция направляет  дубликат квалификационного аттестата или копию квалификационного аттестата в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.
3.5. Выдача заявителю результата предоставления государственной услуги

35. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подготовка и подписание документов, предусмотренных пунктами 40, 43, 47, 48 настоящего административного регламента (далее - результат предоставления государственной услуги).
Информация о месте и времени выдачи квалификационного аттестата, выдачи переоформленного квалификационного аттестата, дубликата квалификационного аттестата или копии квалификационного аттестата в течение 10 рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления направляется заявителю:

почтовым отправлением - если заявитель обратился за получением государственной услуги лично в орган или посредством почтового отправления;

через ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или ГИС Республики Марий Эл «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл» - если заявитель обратился за получением государственной услуги через ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или ГИС Республики Марий Эл «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл»;

любым из способов, предусмотренных абзацами третьим - пятым настоящего пункта, - если заявитель указал на такой способ в запросе.

Результат предоставления государственной услуги вручается:

заявителю лично при предъявлении документа, удостоверяющего его личность;

представителю заявителя на основании доверенности, оформленной и заверенной в установленном порядке, и документа, удостоверяющего его личность.
36. Получение квалификационного аттестата (переоформленного квалификационного аттестата, дубликата квалификационного аттестата и сдача подлинников документов, предусмотренных подпунктом 2 пункта 14, подпунктом 2 пункта 15, подпунктом 2 пункта 16 настоящего регламента,) фиксируется распиской о получении квалификационного аттестата, личной подписью лица, получающего квалификационный аттестат, и уполномоченного должностного лица инспекции, выдавшего квалификационный аттестат и принявшего подлинники документов..

37. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в инспекцию одним из способов, предусмотренных пунктом 20 настоящего административного регламента, заявление в свободной форме об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.
Ответственный исполнитель в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в инспекцию заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.
Ответственный исполнитель в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах ответственный исполнитель осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.
IV. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Контроль за соблюдением должностными лицами инспекции положений Административного регламента осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок. 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами инспекции положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами инспекции положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется начальником Отдела на постоянной основе. 
4.3. При выявлении нарушения прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

4.4. Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей, содержащие требования о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителей инспекции, должностным лицом инспекции при получении данным заявителем государственной услуги. Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги устанавливается в соответствии с утверждаемым министром (лицом, замещающим министра) планом работы инспекции на текущий год. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги проводятся в случаях наличия информации о несоблюдении или неисполнении должностными лицами инспекции положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги. 
4.5. Проверка полноты и качества предоставления государственной услуги проводится на основании приказа инспекции, в котором указываются предмет и срок ее проведения, уполномоченные на ее проведение должностные лица инспекции, не участвующие в предоставлении государственной услуги. По результатам проверки полноты и качества предоставления государственной услуги непосредственно после ее завершения составляется акт проверки с отражением фактов и обстоятельств, выявленных в рамках предмета проверки. В отношении виновных должностных лиц инспекции применяются меры ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Ответственность должностных лиц инспекции за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

4.6. Должностные лица инспекции несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, в том числе за несоблюдение или неисполнение положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, совершение противоправных действий. 21 Персональная ответственность должностных лиц инспекции закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
4.7. О мерах, принятых в отношении виновных должностных лиц инспекции, инспекция в письменной форме сообщает заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены, в десятидневный срок со дня принятия таких мер. 
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.8. Контроль за предоставлением государственной услуги может осуществляться как со стороны заявителя в рамках защиты своих прав и (или) законных интересов, а также со стороны объединений юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, саморегулируемых организаций в рамках общественного контроля. 
4.9. В рамках защиты своих прав и (или) законных интересов заявители при выявлении фактов несоблюдения или неисполнения должностными лицами инспекции положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, совершения противоправных действий имеют право на обжалование решений и действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги должностными лицами инспекции, в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с разделом V Административного регламента, а также в судебном порядке.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц

Информация, указанная в разделе V Административного регламента, подлежит обязательному размещению в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в государственной информационной системе Республики Марий Эл «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл». 
Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления государственной услуги (далее - жалоба)

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на нарушение 22 установленного порядка предоставления государственной услуги, в том числе в следующих случаях: нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги; 
нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл для предоставления государственной услуги; 
отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл для предоставления государственной услуги, у заявителя; 
отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Марий Эл; 
затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл; 
отказ инспекции, должностного лица инспекции в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги; 
приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Марий Эл; 
требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210 - ФЗ.
Органы государственной власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлены жалоба  заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) а, его должностных лиц, государственных служащих подается в инспекции в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме. Жалоба на решения и действия (бездействие) министра, подается в Правительство Республики Марий Эл в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) а, его должностных лиц, государственных служащих и министра может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Портала государственных услуг Республики Марий Эл и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)

5.3. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель может получить: в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в государственной информационной системе Республики Марий Эл «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл»; по справочным телефонам; при личном обращении; по электронной почте; в письменной форме. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) инспекции, а также его должностных лиц

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) инспекции, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц регулируется следующими нормативными правовыми актами: Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; постановление Правительства Республики Марий Эл от 16 января 2019 г. № 3 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Республики Марий Эл и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Республики Марий Эл в органах исполнительной власти Республики Марий Эл, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников».

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления государственной услуги

по предоставлению квалификационных

аттестатов должностным лицам
лицензиатов, соискателей лицензии,

осуществляющих или имеющих намерение

осуществлять предпринимательскую

деятельность по управлению

многоквартирными домами в 
Форма заявления о выдаче 
квалификационного аттестата
Руководителю государственной жилищной инспекции 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче квалификационного аттестата

Прошу выдать квалификационный аттестат на имя:

________________________________________________________________,

             (фамилия, имя, отчество (при наличии) претендента)

основание:    решение   Лицензионной   комиссии   Республики Марий Эл      по лицензированию   деятельности  по  управлению  многоквартирными  домами  от «___» _____________ 20___ г. № _________ (оригинал уведомления прилагаю).

    Адрес электронной почты, по которому направляется уведомление             о месте и времени выдачи квалификационного аттестата: _________________________
    Номер контактного телефона (факс):_____________________________

«___» __________ 20___ г.    _____________      __________________

(дата подачи заявления)        (подпись)           (Ф.И.О. заявителя)

_________________________________________________________________

    *Заполняется  в  случае  подачи  заявления  о  выдаче квалификационного аттестата  представителем заявителя на основании доверенности, заверенной в установленном порядке, оригинал доверенности прикладывается к заявлению.

Доверенность № _____ «_____» ____________ 20___ г. выдана _________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (если имеется) доверенного (уполномоченного)

                                      лица заявителя

«___» __________ 20___ г.    ____________      ______________________
 (дата подачи заявления)         (подпись)      (Ф.И.О. доверенного лица)

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления государственной услуги

по предоставлению квалификационных

аттестатов должностным лицам 

лицензиатов, соискателей лицензии,

осуществляющих или имеющих намерение

осуществлять предпринимательскую

деятельность по управлению

многоквартирными домами в 

Форма заявления о переоформлении

 и выдаче квалификационного аттестата
                                      Руководителю государственной жилищной инспекции 
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переоформлении квалификационного аттестата

Прошу ранее выданный квалификационный аттестат (оригинал прилагаю) от «___» ____________ 20___ г. № _________ на имя:

_________________________________________________________________
             (фамилия, имя, отчество (при наличии) претендента)

переоформить на имя:

________________________________________________________________,

 (указать новую фамилию, имя, отчество (при наличии) претендента)

основание (копию прилагаю):

_________________________________________________________________

       (указать причину, наименование документа, дату, серию, номер)

_________________________________________________________________

    Адрес электронной почты, по которому направляется уведомление             о месте и времени выдачи переоформленного квалификационного аттестата: _________________________________________________________________    Номер контактного телефона (факс):________________________________

«__» ____________ 20___ г.  _______________   ______________________

 (дата подачи заявления)             (подпись)              (Ф.И.О. заявителя)

_________________________________________________________________    *Заполняется  в  случае  подачи  заявления  о  переоформлении  и выдаче квалификационного   аттестата   представителем   заявителя   на   основании доверенности,  заверенной  в  установленном  порядке, оригинал доверенности прикладывается к заявлению.

Доверенность № ____ «___» _____________ 20___ г. выдана _________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (если имеется) доверенного (уполномоченного)

                                      лица заявителя

«___»____________ 20__ г.      ____________    ____________________
 (дата подачи заявления)                (подпись)        (Ф.И.О. доверенного лица)

Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления государственной услуги

по предоставлению квалификационных

аттестатов должностным лицам 

лицензиатов, соискателей лицензии,

осуществляющих или имеющих намерение

осуществлять предпринимательскую

деятельность по управлению

многоквартирными домами в 


Форма заявления о выдаче дубликата 

квалификационного аттестата

                                      Руководителю государственной жилищной инспекции 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче дубликата квалификационного аттестата

Прошу  выдать  дубликат  квалификационного  аттестата  (оригинал  прилагаю, исключение в случае утраченного) взамен

_________________________________________________________________

(указать причину - утраченного/поврежденного/испорченного (выбрать нужное)

от «___» __________ 20___ г.  № __________ на имя:

_________________________________________________________________

       (фамилия, имя, отчество (последнее, если имеется) претендента)

Адрес электронной почты, по которому направляется уведомление             о месте и времени выдачи дубликата квалификационного аттестата: _________________________________________________________________

  Номер контактного телефона (факс): _____________________________
«___» __________ 20___ г.      __________        ____________________
(дата подачи заявления)         (подпись)           (Ф.И.О. заявителя)

_________________________________________________________________

*Заполняется   в   случае   подачи   заявления   о   выдаче   дубликата квалификационного   аттестата   представителем   заявителя   на   основании доверенности,  заверенной  в  установленном  порядке, оригинал доверенности прикладывается к заявлению.

Доверенность № _____ «____» ____________ 20___ г. выдана _________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (если имеется) доверенного (уполномоченного)

лица заявителя


«___» ____________ 20____ г. __________       ______________________
(дата подачи заявления)

 (подпись) 

(Ф.И.О. доверенного лица)

________________________
