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 УТВЕРЖДЕН 
                                                                               Постановлением Администрации
                                                                              муниципального образования
                                                                               «Починковский      район»
                                                                               Смоленской     области                       
                                                                               От 29.07.2009г. № 5
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования  «Починковский район»

Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги        «Выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию»
1.Общие положения
1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании услуги отделом градостроительной деятельности, транспорта, связи и ЖКХ Администрации муниципального образования  «Починковский район» Смоленской области (далее - отдел).
1.2.Исполнение муниципальной услуги  «Выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию»  осуществляется в соответствии с:

Градостроительным Кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года  № 190-ФЗ (текст опубликован в  «Российской газете» от 30.12.2004 г. №290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 г. № 5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. № 1 (часть 1) ст.16));

Федеральным законом от 30 июня 2006 года № 93-ФЗ «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества»( текст Федерального закона опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 июля 2006 г. № 27 ст. 2881,в «Парламентской газете» от 13 июля 2006 г. № 114, в «Российской газете» от 7 июля 2006 г. № 146);
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постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года  № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» ( текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 ноября 2005 г., № 48, ст.5047, в «Российской газете» от 7 декабря 2005 г. № 275);
1.3.В целях настоящего административного регламента используются следующие понятия:

разрешение на ввод объекта в эксплуатацию - документ, который подтверждает соответствие выполнения строительства, реконструкции, капитального ремонта градостроительному плану земельного участка и проектной документации, удостоверяет это выполнение в полном объеме в соответствии с разрешением на строительство, а также является основанием для постановки на государственный учет построенного объекта капитального строительства, внесения изменений в документы государственного учета реконструированного объекта капитального строительства;

застройщик - физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта;

объект капитального строительства - здание, строение, сооружение, объекты, строительство которых не завершено, за исключением временных построек, киосков, навесов и других подобных построек.

1.4.Целью выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию является обеспечение соблюдения участниками градостроительной, инвестиционной, предпринимательской и иной хозяйственной деятельности государственных, общественных и частных интересов, а также прав собственника, владельца, арендатора или пользователя объекта капитального  строительства в части осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта здания, строения, сооружения, благоустройства территории.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию;

-отказ в выдаче разрешения на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию.
1.5.Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, осуществляющие на принадлежащих им земельных участках строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства (далее - застройщик).
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2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для консультаций, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок),  приводятся в приложении №2 к административному регламенту и размещаются;
- на информационном стенде отдела.

На информационных стендах  размещается следующая информация:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
-текст административного регламента с приложениями ;
-блок-схемы (приложение №1 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
-перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
-образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;
-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
-схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;
-таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Заявители, представившие в отдел документы, в обязательном порядке информируются специалистами:
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-о назначении муниципальной услуги;
-об условиях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или по электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения отдела. 
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги оказываются специалистами, ответственными за оказание муниципальной услуги.
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.

Консультации предоставляются при личном обращении, контактного телефона или электронной почты. 

Прием граждан и представителей организаций осуществляется ведущим специалистом - инспектором государственного архитектурно-строительного надзора (далее ведущий специалист) отдела  градостроительной деятельности, транспорта, связи и ЖКХ Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области. 

Время приема  должно составлять не менее 20 часов в неделю. Время приема каждого гражданина или юридического лица составляет не менее 30 минут. 
Консультации предоставляются ведущим специалистом в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 

Ведущий специалист осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком.
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График приема граждан и юридических лиц ведущим специалистом отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и ЖКХ Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области
	День недели
	Время приема

	Понедельник - четверг
	9.00 – 16.00 (перерыв 12.00-12.48)

	Пятница
	 9.00 – 15.00 (перерыв 12.00-12.48)


2.2.Сроки предоставления муниципальной услуги
Ведущий специалист  в течение десяти дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию (далее - Разрешение) осуществляет проверку наличия документов, указанных в пункте 2.3.2. настоящего Регламента, проводит проверку на соответствие требованиям статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации, осмотр объекта капитального строительства и принимает решение о выдаче застройщику Разрешения или подготавливает мотивированный отказ в выдаче такого Разрешения.

В случае если при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор, осмотр такого объекта, не проводится.

Разрешение выдается застройщику в случае, если в отдел, передана безвозмездно копия схемы, отображающей расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочная организация земельного участка для размещения такой копии в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

Разрешение оформляется в количестве трех экземпляров по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года №698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».

2.3.Информация о перечне необходимых документов, требуемых от заявителя, для предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Обязательным условием для предоставления муниципальной услуги является подача застройщиком в письменной форме заявления на имя Главы Администрации муниципального образования Починковский район Смоленской области по форме, указанной в приложении №3 к Регламенту.
2.3.2. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, устанавливаются статьей 55 Градостроительного кодекса 
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Российской Федерации.

Для получения разрешения на ввод объектов в эксплуатацию к указанному заявлению прилагаются следующие документы:

 -правоустанавливающие документы на земельный участок;

 -градостроительный план земельного участка;

 -разрешение на строительство;

 - акт приемки 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);

-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 либо застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора;

-заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

2.4.Требования о платной (бесплатной) основе
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
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2.5.Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги
Заявитель получает отказ в предоставлении муниципальной услуги в случаях, если в представленных застройщиком материалах отсутствуют документы, предусмотренные в пункте 2.3.2. настоящего Регламента, а также в случаях несоответствия:

-объектов капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

-объектов капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

-параметров построенного, реконструируемого, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства.

Основанием для отказа в выдаче Разрешения, кроме вышеуказанных, является невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации. В таком случае Разрешение выдается только после передачи безвозмездно в отдел сведений о площади, высоте и об 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 Российской Федерации, или одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

3.Административные процедуры

3.1.Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 -консультация, прием и регистрация заявления на имя Главы Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области для предоставления муниципальной услуги;

 -рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 -выдача Разрешения  либо отказ в выдаче Разрешения.
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Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение № 1 к административному регламенту).
3.2.Прием документов, необходимых для выдачи разрешения
3.2.1.Административная процедура выдачи Разрешения осуществляется в связи с поступлением от застройщика заявления в установленной форме и приложением комплекта документов, указанных в пункте 2.3.2 настоящего Регламента.

3.2.2.Заявление для предоставления муниципальной услуги подается на имя Главы 
Администрации  муниципального образования «Починковский район» Смоленской области  в одном экземпляре по форме, указанной в приложении №3 к Регламенту.
3.2.3.  Ведущий специалист , оформляет расписку о приеме документов в 1-ом экземпляре. В расписке указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

количество листов в каждом экземпляре документа;

номер книги учета входящих документов и порядковый номер записи в книге учета входящих документов;

максимальный срок окончания процедуры выдачи запрашиваемых документов;

фамилия и инициалы ведущего специалиста , принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;

телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого можно узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.
3.2.4.При предоставлении документов лично застройщиком, ведущий специалист  отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и ЖКХ Администрации муниципального образования  «Починковский район» Смоленской области , отвечающий в соответствии с настоящим  Регламентом за рассмотрение документов, знакомится с комплектностью и определяет их соответствие установленным требованиям.
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3.3. Рассмотрение представленных документов
3.3.1 Ведущий специалист  отдела в течение 5 дней со дня получения заявления о выдаче Разрешения проводит проверку документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с пунктом 2.3.2 настоящего Регламента.

3.4. Принятие решения о выдаче разрешения
3.4.1.По результатам проверки, ведущий специалист отдела, в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче Разрешения оформляет в установленном приказом Минрегиона РФ от 19 октября 2006 года N 121 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» порядке Разрешение.

3.4.2.Подготовленное ведущим  специалистом отдела Разрешение, заявление и прилагаемые к нему документы представляются  Главе Администрации муниципального образования «Починковский  район» Смоленской области для подписания в срок не позднее, чем до даты истечения установленного срока рассмотрения заявления о выдаче Разрешения. 

3.4.3.В день утверждения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию ведущий специалист  уведомляет об этом застройщика посредством телефонной или факсимильной связи, электронной почты. 

3.5. Отказ в представлении разрешения на ввод объекта в эксплуатацию
3.5.1.В случае принятия решения об отказе в выдаче Разрешения по основаниям, указанным в пункте 2.5. настоящего Регламента,  ведущий специалист  отдела в течение двух дней готовит мотивированное письмо об отказе в выдаче Разрешения (с указанием причин отказа).

3.5.2.Основаниями для отказа являются:

отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.3.2 Регламента;

несоответствие объекта требованиям градостроительного плана земельного участка; 

несоответствие объекта требованиям, установленным в разрешении на строительство;

несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта проектной документации. 

3.5.3.Основанием для отказа в выдаче Разрешения, кроме указанных выше оснований, является невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса. В таком случае Разрешение выдается только после передачи безвозмездно в отдел сведений о площади, высоте и об этажности планируемого объекта, о сетях инженерно-технического 
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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.

3.5.4.При обнаружении исполнителем, ответственным за принятие решения о выдаче Разрешения, указанных обстоятельств составляется уведомление об отказе в произвольной форме.

3.5.5.Отказ должен содержать основания, по которым запрашиваемое Разрешение не может быть предоставлено, дату принятия решения о таком отказе, а также порядок обжалования такого решения (вышестоящему должностному лицу – Главе Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области)  или в судебном порядке.
3.5.6.Мотивированное письмо об отказе передается на подпись начальнику отдела, к которому прилагаются документы, на основании которых он был подготовлен.

3.5.7.Начальник отдела рассматривает мотивированное письмо об отказе в предоставлении Разрешения и прилагаемые к нему документы. По итогам рассмотрения начальник отдела подписывает отказ или возвращает его на доработку.

3.5.8.Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение может являться:

-оформление мотивированного отказа с нарушением установленной формы;

-выводы, изложенные специалистом в проекте письменного сообщения, противоречат действующему законодательству;

-иные основания в соответствии с компетенцией начальника отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и ЖКХ Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области .

3.5.9.В случае возврата начальником отдела документов, ответственный исполнитель в зависимости от оснований возврата обязан устранить выявленные нарушения.

3.5.10.В день отказа в выдаче такого Разрешения ведущий специалист отдела  направляет заявителю письмо об отказе предоставления услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении услуги, и способы их устранения по почте на адрес, указанный застройщиком в заявлении. Также ответственный исполнитель дополнительно уведомляет заявителя по контактному телефону, указанному в заявлении, и по адресу электронной почты, если он указан в заявлении. 
Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 50 минут. 
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4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками отдела, осуществляется начальником, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отдела, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником отдела положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников отдела.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействия работников  участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Главе Администрации  муниципального образования «Починковский  район» Смоленской области, в досудебном порядке, или  в судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.
                                                            14
Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте.

Также Потребители результатов предоставления муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

-по номерам телефонов, содержащихся в приложении № 2 к настоящему административному регламенту;
Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц отдела и специалистов, не могут направляться этим должностным лицам отдела и специалистам для рассмотрения и ответа.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Администрации муниципального образования «Починковский  район» Смоленской области вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию муниципального образования «Починковский район» Смоленской области . О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию, либо то и другое одновременно.



















