ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Благодарненского сельского поселения
Отрадненского района

от 12.08.2010 г. № 26

Административный  регламент

оказания муниципальной услуги «Выдача разрешения

на ввод объекта в эксплуатацию» на территории

Благодарненского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»  (далее — Административный регламент) разработан в целях установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечню документов и согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, доступности результатов предоставления данной муниципальной услуги, а так же  определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

- Градостроительным кодексом РФ от 29.12.2004 г. № 190-ФЗ;

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

- Федеральным законом “О введении в действие градостроительного кодекса Российской Федерации” от 29.12.2004 г. № 191-ФЗ;

- Федеральным законом “О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации”; от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ.

1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1.3.1.Муниципальная услуга предоставляется непосредственно администрацией Благодарненского сельского поселения Отрадненского района (приложение № 3), (далее - орган предоставления).

1.3.2. В предоставлении Муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- муниципальное учреждение «Управление архитектуры и градостроительства муниципального образования Отрадненский район»;
- ГУП КК «Крайтехинвентаризация»;

- ФГУП КК «Ростехинвентаризация;

- ГУП КК «Отрадненский земельный центр.

1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и постановление администрации Благодарненского сельского  поселения «О разрешении на ввод в эксплуатацию объекта».

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

Заявителем или получателем настоящей муниципальной услуги являются:

- юридические лица и физические лица;

- представители физических и юридических лиц с надлежаще оформленными полномочиями.

2. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

2.1.1.Сведения о месте нахождения и графике работы администрации Благодарненского сельского поселения (далее –администрация) размещаются через периодические печатные издания, радио, телевидение, официальные Интернет-сайты, а также через информационные стенды, размещенные непосредственно в помещении администрации сельского поселения.

2.1.2. Для оформления разрешения на ввод объекта в эксплуатацию необходимо физическому или юридическому лицу обратиться с заявлением в письменной форме, на имя главы Благодарненского сельского поселения о разрешении на ввод объекта в эксплуатацию. 

Бланк заявления установленной формы предоставляется сотрудником администрации Благодарненского сельского поселения заявителю (приложение № 1 к административному регламенту). 

2.1.3. К заявлению о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию прилагаются следующие документы:

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- градостроительный план земельного участка;

- разрешение на строительство;

- акт приёмки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

- документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

- документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства  проектной документации и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строительства;

- документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства  техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

- схема, отображающая расположение построенного реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора); 

- заключение органа государственного строительного надзора, органа государственного пожарного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора, государственного пожарного надзора) о соответствии построенного реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации.

2.1.4. Документы предоставляются подлинные или нотариально заверенные копии. При предоставлении ксерокопий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.

2.1.5. График приема получателей муниципальной услуги в администрации Благодарненского сельского  поселения:

	Начало работы
	в 8-00 часов

	Обеденный перерыв
	с 12-00 часов  до 13-00 часов

	Окончание работы:
	

	Понедельник, вторник, среда
	в 17 часов 24 мин.

	Четверг, пятница
	в 16 часов 24 мин.

	Предпраздничные дни
	в 14-00 часов


График выездных приемов главой и работниками администрации

	Наименование населенного пункта
	Дата приема
	Время приема
	Место проведения приема

	с. Петровское
	Вторая и четвертая среда каждого месяца
	10-00 до 12-00 часов
	СДК с. Петровское

	х. Кубрань
	Вторая и четвертая среда каждого месяца
	9-00 до 10-00 часов
	хлебный ларь х. Кубрань


	с. Воскресенское
	Третья среда каждого месяца
	10-00 до 12-00 часов
	хлебный ларь с. Воскресенское

	х. Чайкин
	Первая среда каждого месяца
	10-00 до 12-00 часов
	Дом культуры х. Чайкин

	п. Светлый
	Первый вторник каждого месяца
	10-00 до 12-00 часов
	Здание магазина Отрадненского РайПО п. Светлый, ул. Первомайская, 1-а

	п. Южный
	второй вторник каждого месяца
	10-00 до 12-00 часов
	Здание магазина Отрадненского РайПО п. Южный, ул. Мира, 41

	п. Урупский
	Каждая пятница
	9-00 до 12-00 часов
	Контора ОАО «Племзавод Урупский», п. Урупский, ул. Центральная, 5-б


 Суббота, воскресенье – выходные дни

2.1.6. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте, в средствах массовой информации, а также в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.). на информационных стендах, сообщается по номерам телефонов для справок (консультации).

Получение юридическими и физическими лицами консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:

-при консультировании по телефону сотрудник администрации должен назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам;

-при консультировании посредством индивидуального устного общения, сотрудник управления дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы; 

-при консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

- при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и др.) находятся в помещении, предназначенном для приема получателей муниципальной услуги, в местах ожидания, в местах заполнения документов, а также в местах получения информации о предоставлении услуги в администрации поселения.

2.1.7. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

-прием получателей муниципальной услуги осуществляется в  помещении администрации Благодарненского сельского поселения. Адреса, список должностных лиц, номера телефонов указаны в приложении № 3 к административному регламенту;

-места заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками документов;

-места получения информации о предоставлении муниципальной  услуги оборудуются информационными стендами.

-все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.
На стендах в местах предоставления муниципальной услуги и Интернет-сайте администрации муниципального образования должны быть размещены следующие информационные материалы:

- место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты;

- перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

- блок-схемы (приложение № 4 к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

Информационные материалы настоящего административного регламента должны быть размещены также в сети Интернет на официальном Интернет-сайте муниципального образования Отрадненский район. Кроме указанных информационных материалов на сайтах размещаются также бланки документов, необходимых для заполнения.

2.1.8. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается:

-непосредственно в администрации;

-с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

-посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.)

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления                                                                                                               Муниципальной     услуги.

2.2.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2.2. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока, по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

2.2.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения администрации.

2.2.5. Для получения сведений о прохождении процедур по представлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.3.  Порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги.

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистом, предоставляющим Муниципальную услугу.

2.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

-сроков предоставления Муниципальной услуги;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.4. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги.

2.4.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.4.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.5. Общий срок предоставления Муниципальной услуги 

2.5.1. Общий срок предоставления Муниципальной услуги  не должен превышать 10 дней со дня приема заявления (ст. 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации).

3. Административные процедуры

3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению муниципальной услуги  юридическим и физическим лицам, является подача лицом, заинтересованным в получении разрешения, заявления с приложением документов, указанных в п.2.1.3 Административного регламента.

3.2. Прием документов осуществляется еженедельно в приёмное время.

3.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение процедуры выдачи разрешений на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства, является сотрудник администрации Благодарненского сельского поселения, в должностные обязанности которого в соответствии с их функциональными обязанностями, входит выполнение соответствующих функций.

3.4. Администрация Благодарненского сельского поселения в течении десяти дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию принимает решение о выдаче заявителю разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или об отказе в выдаче такого разрешения с указанием причин принятого решения.

Этапы предоставления муниципальной услуги (приложение № 4):

- приём заявления с проверкой наличия прилагаемого комплекта документов производится специалистом администрации. В случае наличия полного комплекта документов, заявление передаётся на регистрацию специалисту администрации, далее заявление визируется, регистрируется в течение 1 дня и передаётся специалисту, ответственному за процедуру предоставления муниципальной услуги,  для работы;

- проверка правильности оформления и соответствия документов производится специалистом администрации в течении 1-2 дней;

- выезд специалиста администрации на объект и осмотр объекта производится в сопровождении заявителя или его представителя (день для выездов по объектам – четверг), после выезда производится проверка соответствия объекта требованиям проектной документации (кроме объектов индивидуального жилищного строительства), градостроительного плана земельного участка и разрешения на строительство – 2 дня;

- по результатам проверки специалистом администрации в течении 1 дня подготавливается разрешение на ввод объекта в эксплуатацию  и проект постановления администрации Благодарненского сельского поселения «О разрешении на ввод в эксплуатацию объекта» или письменный отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

- разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства изготавливается в трех экземплярах, один из которых выдается юридическому или физическому лицу (застройщику), осуществляющему строительство, два других хранятся соответственно в архиве уполномоченного органа местного самоуправления и отделе, осуществляющем выдачу разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства на данной территории.

После утверждения и регистрации постановления и разрешения, документы сдаются в общий отдел администрации, заявителю высылается письменное уведомление (или сообщается по контактному телефону) о готовности документов.

Заявитель или доверенное лицо заявителя получают готовые постановления и разрешения в общем отделе администрации с росписью в журнале выдачи документов.
3.5.Основанием для принятия решения об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию является:

1) отсутствие документов, указанных в п.2.1.3 настоящего регламента;

2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации (кроме объектов индивидуального жилищного строительства).

3.6. Основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, кроме указанных в п.3.5 настоящего регламента, является невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18      статьи 51 Градостроительного Кодекса. В таком случае, разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается только после передачи безвозмездно сведений о площади, о высоте и этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8 - 10 части 12 статьи 48 Градостроительного Кодекса, или одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

3.7. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заявителю возвращаются  в полном объеме все представленные им документы. Решение об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию направляется в письменном виде заявителю с указанием основании отказа.
3.8. Решение об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию может быть оспорено в судебном порядке.
4. Порядок и формы контроля

за исполнением муниципальной услуги

4.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением и жалобой (далее также - обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) сотрудника администрации, ответственного за проведение процедуры предоставления Муниципальной услуги, к главе  Благодарненского сельского поселения.

4.2. В случае если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, заявителю дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной или муниципальной власти.

4.3. По результатам рассмотрения обращения, главой поселения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении обращения.

4.4. Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 рабочих дней со дня регистрации обращения. При необходимости срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

4.5. Личный прием заявителей осуществляется главой поселения в приемные дни. 

4.6. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в оказании муниципальной услуги, в судебном порядке.

4.7. При поступлении жалобы на действия должностных лиц, работника аппарата администрации, исходя из ее содержания, глава Благодарненского сельского  поселения  может поручить проверку по ней своему заместителю или  начальнику общего отдела администрации.
 Каждая жалоба на действия должностных лиц должна быть тщательно проверена. При установлении фактов нарушений действующего законодательства, глава принимает меры организационного характера.

В случае необходимости, в целях рассмотрения обращений  органом местного самоуправления, по распоряжению главы создается Комиссия по рассмотрению обращений (далее - Комиссия), утверждаются положения и состав ее членов, а также порядок рассмотрения обращений.

Комиссия осуществляет объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием направившего его лица.

Рассмотрение обращения проходит в рамках заседания Комиссии, по результатам которого оформляется Решение Комиссии, направленное на принятие мер по устранению нарушений и восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя муниципальной услуги, либо содержащее мотивированный отказ в удовлетворении обращения. Комиссией может быть принято решение о направлении обращения на рассмотрение в вышестоящий орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Копия решения Комиссии, подготовленного по результатам рассмотрения обращения, направляется в течение пяти рабочих дней лицу, которое с ним обратилось.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы должен быть мотивированным и подписан главой или его заместителем.

4.8. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в Арбитражных судах.

4.9. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

Глава Благодарненского сельского

поселения
Отрадненского района 





В.В. Лиунов
























































































































































































