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   АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ –                                                                                          
 ГОРОДСКОЙ  ОКРУГ  ГОРОД  КАСИМОВ  РЯЗАНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.10.2012 г.                                                                                              №1789
г. Касимов

   об утверждении  административного регламента

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования – городской округ город Касимов, администрация  муниципального образования – городской округ  город Касимов ПОСТАНОВЛЯЕТ:
  1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства" согласно Приложению №1.

2. Отделу по организационной и кадровой работе администрации муниципального образования – городской округ город Касимов (С.В. Андреева): 

- опубликовать настоящее постановление в «Информационном бюллетене муниципального образования – городской округ город Касимов»;

- разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования – городской округ город Касимов в сети Интернет.

3. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования – городской округ город Касимов №1040 от 24.06.2011г. «об утверждении административного регламента».

4. Контроль за исполнением административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства" возложить на начальника отдела архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования – городской округ город Касимов Л.М.Савченко.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации муниципального образования – городской округ город Касимов по муниципальному хозяйству В.В. Ермачихина.

И.о. главы  администрации

муниципального образования – 

городской округ город Касимов                                                        В.В. Ермачихин
Исполнитель: С.Н. Жукова
Начальник сектора правового обеспечения: А.В. Копнев
Приложение № 1

к постановлению администрации

муниципального образования – 

городской округ город Касимов

от  29.10.2012г. №1789

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства"
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства" (далее - Административный регламент) регулирует отношения по выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования — городской округ город Касимов, за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом РФ.

1.2.  Целями Административного регламента являются:

- повышение качества и доступности результатов выполнения муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию (далее – муниципальная услуга);

- создание комфортных условий для участников отношений, возникающих при выполнении муниципальной услуги;

- определение сроков и последовательности действий (административных процедур) при выполнении муниципальной услуги;
1.3. Задачей Регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.4.  Получателями муниципальной услуги являются физические лица и юридические лица (далее – заявитель).










         1.5. Администрация муниципального образования – городской округ город Касимов находится по адресу: Рязанская область, г. Касимов, ул. Советская, д.1.






    Отдел архитектуры и градостроительства администрации находится по адресу: Рязанская область, г.Касимов, ул. Советская, д.1 (каб. № 1).








             График работы:









понедельник – четверг с 08.30 до 17.30, пятница с 08.30 до 16.30, перерыв на обед с 13.00 до 13.48,
суббота, воскресенье – выходной.







1.5.1. Телефоны для справок:  8(49131)2-43-97.






1.5.2. Официальный сайт – www.kasimov-gorod.ru     





       1.5.3. Электронная почта администрации муниципального образования – городской округ город Касимов – postmaster@kasimovadm.ryazan.ru             

1.6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги Заявитель может получить:

- в средствах массовой информации,

- с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг http://gosuslugi.ru,
- на официальном сайте администрации городского округа города Касимов,

- посредством телефонной связи,

- на информационных стендах администрации муниципального образования – городской округ город Касимов (соответствующего структурного подразделения). 

1.7. Содержание информационных стендов:

- извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из настоящего Административного регламента (полная версия на Интернет-сайте);

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;

- образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов (организаций), предоставляющих услуги и участвующих в предоставлении услуги;

- режим приема граждан специалистами администрации муниципального образования.
1.8. Информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги может проводиться в устной, письменной либо электронной форме.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - "Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства".
2.2. Муниципальная услуга оказывается администрацией муниципального образования — городской округ город Касимов (далее — администрация муниципального образования) и осуществляется через структурное подразделение - отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования — городской округ город Касимов (далее — отдел архитектуры) за исключением случаев, предусмотренных частями 5, 6 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации.
2.3. Устанавливается запрет требовать от заявителя предоставления документов (сведений), которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, а также подведомственных им организаций, за исключением получения государственных и муниципальных услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Касимовской городской Думы.



В случае если указанные документы (сведения) не будут представлены заявителем самостоятельно, администрация муниципального образования получает их посредством межведомственного взаимодействия с соответствующими органами (организациями).
2.4. В качестве заявителей в рамках оказания муниципальной услуги выступают застройщики – физические или юридические лица, обеспечивающие на принадлежащих им земельных участках строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта.
2.5. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.5.1. Получение заявителем разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (далее - разрешение);
2.5.2. Получение заявителем отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (далее — отказ в выдаче разрешения).
2.6. Фактами завершения предоставления муниципальной услуги являются:

получение заявителями на руки разрешения на ввод объектов в эксплуатацию или уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию;
направление заявителям уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать десяти дней.

2.6.2. Решение о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения должно быть принято в течение десяти дней со дня представления документов.

2.6.3. Датой представления документов считается дата их регистрации в администрации муниципального образования.

2.6.4. Должностное лицо отдела архитектуры после принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения в эксплуатацию должен проинформировать заявителя о принятом решении в день принятия такого решения.

2.6.5. Разрешение должно быть направлено заявителю не позднее трех рабочих дней со дня готовности указанного документа либо выдано на руки в день обращения заявителя, но не позднее трех рабочих дней со дня готовности указанного документа.
2.6.6. Отказ в выдаче разрешения должен быть направлен заявителю не позднее трех рабочих дней со дня принятия решения об отказе.

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 31.12.2005 № 121-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 г. № 698  «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 № 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 29.12.2005 № 840 «О форме градостроительного плана земельного участка» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №2);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 1.02.2006 № 54 «О государственном строительном надзоре в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 7);

- Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 № 120 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство»;

- Закон Рязанской области от 21.09.2010 № 101-03 «О градостроительной деятельности на территории Рязанской области» (принят Постановлением Рязанской областной Думой от 25.08.2010 N 249-V);
- Положение об отделе архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования — городской округ город Касимов.

- Административный регламент. 
2.8. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Для принятия решения о выдаче разрешения заявитель представляет в отдел архитектуры заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (далее - заявление), оформленное в соответствии с Приложением № 1 к настоящему Административному регламенту, с приложением следующих документов:
2.8.1. Данные о заявителе.









 2.8.1.1. Для физического лица - копия паспорта либо другого документа, удостоверяющего личность заявителя.










   2.8.1.2. Для юридического лица - выписки из свидетельства о государственной регистрации юридического лица и  о постановке на налоговый учет.

2.8.2. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок.

2.8.3. Градостроительный план земельного участка.

2.8.4. Разрешение на строительство.
2.8.5. Акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

2.8.6. Документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

2.8.7. Документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объектов капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, 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;
2.8.8. Документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии); 

2.8.9. Схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), оформленная в соответствии с  ГОСТ Р 51872-2002;
2.8.10. 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, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса РФ.
2.8.11. Указанные в пунктах 2.8.7. и 2.8.10. части 2.8. настоящего Административного регламента документ и заключение должны содержать информацию о нормативных значениях показателей, включенных в состав требований энергетической эффективности объекта капитального строительства, и о фактических значениях таких показателей, определенных в отношении построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства в результате проведенных исследований, замеров, экспертиз, испытаний, а также иную информацию, на основе которой устанавливается соответствие такого объекта требованиям энергетической эффективности и требованиям его оснащенности приборами учета используемых энергетических ресурсов. При строительстве, реконструкции, капитальном ремонте многоквартирного дома заключение органа государственного строительного надзора также должно содержать информацию о классе энергетической эффективности многоквартирного дома, определяемом в соответствии с законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности
.

2.8.12. Для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию разрешается требовать только указанные в настоящем пункте Административного регламента документы.

Вышеперечисленные документы, за исключением указанных в пп. 2.8.1.2., 2.8.2., 2.8.3., 2.8.4., Заявитель должен представить самостоятельно. В случае предоставления копий документов необходимо предъявлять их оригиналы для проверки на соответствие.


Документы, указанные в пп. 2.8.1.2., 2.8.2., 2.8.3., 2.8.4., Заявитель вправе представить по собственной инициативе, а при отсутствии этого документа он подлежит получению администрацией муниципального образования - городской округ город Касимов самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель Заявителя также предъявляет документ, подтверждающий наличие у него соответствующих полномочий.

Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.






       Заявление может быть направлено в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.









         

2.9. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация городского округа города Касимов взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области, Федеральной налоговой службой и Земельной кадастровой палатой.

Устанавливается запрет требовать от заявителя предоставления документов (сведений), которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, а также подведомственных им организаций, за исключением получения государственных и муниципальных услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Касимовской городской Думы.




       В случае если указанные документы (сведения) не будут представлены заявителем самостоятельно, администрация муниципального образования получает их посредством межведомственного взаимодействия с соответствующими органами (организациями).
2.10. Получение необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, отсутствующих у Заявителя и подлежащих получению по каналам межведомственного информационного взаимодействия.
       Основанием для проведения административной процедуры является получение специалистом отдела архитектуры и градостроительства представленного Заявителем пакета документов и отсутствие в указанном пакете выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, градостроительный план земельного участка, разрешение на строительство, выписки из свидетельства о государственной регистрации юридического лица и о постановки на налоговый учет,  которые запрашиваются и получаются в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

2.11. Требования к документам, предоставляемым заявителями.
2.11.1. Указанные документы представляются в администрацию муниципального образования в двух экземплярах (подлинник и копия) лично заявителем или почтовым отправлением с описью вложения.

2.11.2. Копии документов должны быть прошиты, пронумерованы (документы, состоящие из нескольких листов) и заверены личной подписью либо печатью организации (копия верна, дата, должность, Ф.И.О., подпись).

2.11.3. Заявления составляются по установленным настоящим Административным регламентом формам. Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств. Заявления должны быть подписаны уполномоченным лицом и заверены печатью заявителя.

2.11.4. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

2.11.5. Документы не должны содержать подчисток, замазок, заклеек, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Документы не могут быть исполнены карандашом, а также быть с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.12. Перечень оснований отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию:
- отсутствие документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента;

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

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

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

2.12.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- несоответствие представленных документов требованиям пункта 2.9. настоящего Административного регламента;

- направления заявителем заявления о выдаче разрешения, не входящего в компетенцию администрации муниципального образования;

- с заявлением о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию обратилось ненадлежащее лицо.

2.12.2. Отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию не является препятствием для повторной подачи документов. Повторная подача заявления и вынесение по этому заявлению решения при условии устранения оснований, вызвавших отказ, осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом. 

2.13. Предоставление муниципальной услуги, а также информирование и консультация по предоставлению муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.15. Регистрация запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

2.16. Требования к помещениям, в  которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей.

2.16.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.16.3. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.16.4. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется 

исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

2.16.5. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.16.6. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;

в) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

г) извлечения из Административного регламента.

2.17. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

2.17.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- в администрации муниципального образования непосредственно в отделе архитектуры; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации.

2.17.2. При высокой нагрузке и превышении установленных Административным регламентом сроков ожидания в очереди по решению руководителя отдела архитектуры  продолжительность времени приема может быть увеличено.

2.17.3. Информация  о  предоставлении муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, на информационных стендах отдела архитектуры.

2.17.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица отдела архитектуры подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности должностного лица отдела архитектуры, 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.

2.17.5. Информирование о ходе предоставления  муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела архитектуры при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

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

2.17.7. 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)  адресу электронной почты.

2.17.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами отдела архитектуры.

2.17.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- необходимого   перечня   документов,    предоставляемых   для    предоставления  муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источников получения документов, необходимых для предоставляемых муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка    обжалования    действий    (бездействия)    и   решений должностных лиц,    осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.17.10. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течении пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.
2.18. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие  поданных в установленном порядке жалоб на решения,  действия (бездействия) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема приведена в Приложении № 2):
- прием документов, представленных заявителем для выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

- рассмотрение представленных документов;

- принятие решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или об отказе в их выдаче;

- выдача на руки заявителю разрешения или направление уведомления об отказе в выдаче заявителю разрешения;

- учет выданных разрешений.

3.1.1. Перечень административных процедур, осуществление которых возможно в электронной форме:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и прием такого заявления; 

- получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
3.2. Основанием для осуществления административной процедуры является личное обращение Заявителя за получением консультации.

      Специалист, ответственный за консультирование, предоставляет Заявителю:

- интересующую его  информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, 

- графике приема граждан, 

- памятку с полным перечнем необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, а также требования к ним, 

- информацию об органах (организациях), где можно получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги,

- разъяснения о запрете требовать предоставления документов (сведений), находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им учреждений.

      Специалист, ответственный за консультирование, по запросу Заявителя проверяет соответствие комплекта имеющихся у Заявителя документов перечню документов, предусмотренному пунктом 2.7. настоящего административного регламента, даёт рекомендации по предоставлению необходимых документов и/или их копий.

      Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию составляет 30 минут.
3.3. Прием и регистрация обращения гражданина о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами:
3.3.1. Основанием для начала оказания муниципальной услуги - является поступление в администрацию муниципального образования документов, представленных заявителем в целях получения разрешения.

3.3.2. Заявители имеют право представить документы лично или направить их почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке и описью вложения.

· Документы, направленные в администрацию города почтовым отправлением, регистрируются в порядке делопроизводства в Приемной главы администрации муниципального образования и направляются в отдел архитектуры на рассмотрение. 

3.3.4.При представлении документов лично заявителем должностное лицо отдела архитектуры определяет их подведомственность, знакомится с содержанием представленных документов.

3.3.5. Должностное лицо отдела архитектуры не вправе отказать заявителю в приеме заявления и прилагаемых к нему документов.

3.3.6. В случае, если представленные документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, должностное лицо отдела архитектуры консультирует заявителя по перечню и качеству представленных документов, объясняет содержание выявленных в представленных документах недостатков.

3.3.7. Если представленные документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, но заявитель настаивает на приеме заявления  и документов, должностное лицо отдела архитектуры принимает заявление и прилагаемые к нему документы, а также информирует Заявителя о возможном отказе в предоставлении услуги.

3.3.8. Должностное лицо отдела архитектуры регистрирует полученное заявление, делает отметку о приеме документов на втором экземпляре Заявления и передает его заявителю. 

3.3.9. Действия, указанные в пункте 3.2., совершаются в день получения документов от заявителя.

· Рассмотрение представленных документов.

3.4.1. Основанием для начала рассмотрения документов является поступление документов в отдел архитектуры.

3.4.2. Должностное лицо отдела архитектуры проверяет: 

- соответствие документов перечню, предусмотренному пунктом 2.8. настоящего Административного регламента;

- соблюдение порядка оформления документов, предусмотренного пунктом 2.9.  настоящего Административного регламента;

- достоверность и непротиворечивость представленных сведений, в том числе путем проведения осмотра объекта капитального строительства.

3.4.3. При рассмотрении заявления должностные лица отдела архитектуры вправе обращаться к заявителю по телефону или по электронной почте для получения устных или письменных разъяснений по существу представленных документов.

3.4.4. В завершение процедуры должностное лицо отдела архитектуры готовит:

- разрешение на ввод объекта в эксплуатацию;

- отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

3.4.5. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, оформляется по формам, утвержденным Правительством Российской Федерации.

3.4.6. Отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию должен содержать:

- наименование и адрес заявителя;

- ссылки на нормы (пункты, статьи) федеральных законов, нормативных правовых актов Рязанской области, нарушение которых обусловило отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, характер указанных нарушений;

- место и время получения документов, представленных заявителем в администрацию муниципального образования для выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

3.4.7. Отказ, подготовленный должностным лицом отдела архитектуры, согласовывается с начальником отдела и подписывается главой администрации муниципального образования.

3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1 Основанием для принятия решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию - является результат проверки наличия или отсутствия оснований, указанных в пункте 2.11. настоящего Административного регламента.

3.5.2. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию представляется на подпись начальнику  отдела архитектуры или лицу, исполняющему его обязанности.

3.5.3. Начальник отдела архитектуры или лицо, исполняющее его обязанности, подписывает разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.

3.5.4. При несогласии с выдачей разрешения на ввод объекта в эксплуатацию подготовленное разрешение он возвращает должностному лицу отдела архитектуры на доработку с указанием причин возврата.

3.5.5. Устранение причин, приведших к возврату разрешения на ввод объекта в эксплуатацию должностному лицу отдела архитектуры, производится в сроки, исключающие возможность нарушения отделом архитектуры установленных сроков принятия решения на ввод объекта в эксплуатацию.

3.5.6. Подписанное разрешение на ввод объекта в эксплуатацию регистрируется должностным лицом отдела архитектуры в журнале выданных разрешений. После чего разрешение на ввод объекта в эксплуатацию заверяется печатью отдела архитектуры.

3.5.7. В случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения согласованный проект решения об отказе представляется на согласование начальнику отдела архитектуры или лицу, исполняющему его обязанности.

3.5.7.1.  В случае согласования, решения об отказе в выдаче разрешения, начальником отдела архитектуры отказ направляется на подпись главе администрации муниципального образования.  

3.5.7.2. При несогласии с решением об отказе, начальник отдела возвращает его должностному лицу отдела архитектуры на доработку с указанием причин возврата.

Устранение причин, приведших к возврату производится в сроки, исключающие возможность нарушения отделом архитектуры установленных сроков предоставления муниципальной услуги.  
3.6. Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги или направление уведомления об отказе в  предоставления муниципальной услуги.

3.6.1.  Основанием для выдачи заявителю разрешения на ввод объекта в эксплуатацию является подписание разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

3.6.2. Должностное лицо отдела архитектуры сообщает заявителю по телефону или электронной почте о готовности к выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

3.6.3. Перед выдачей заявителю разрешения на ввод объекта в эксплуатацию должностное лицо отдела архитектуры проверяет наличие документов, удостоверяющих личность и полномочия заявителя на получение такого разрешения.

3.6.4. Должностное лицо отдела архитектуры выдает заявителю разрешение на ввод объекта в эксплуатацию в трех экземплярах. 

3.6.5. Заявитель расписывается о получении разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в журнале выданных разрешений. 

3.6.6. В случае если заявитель в течение трех дней с момента уведомления не явился за получением разрешения на ввод объекта в эксплуатацию лично, должностное лицо отдела архитектуры отправляет документы заявителю почтой.

3.6.7.  Основанием для направления заявителю отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию является подписание главой администрации муниципального образования отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

3.6.8. Должностное лицо отдела архитектуры сообщает заявителю по телефону об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

3.6.9. Перед выдачей заявителю отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию должностное лицо отдела архитектуры проверяет наличие документов, удостоверяющих личность и полномочия заявителя на получение такого отказа.

3.6.10. Должностное лицо отдела архитектуры выдает заявителю отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

3.6.11. Заявитель расписывается в получении отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию на Заявлении.

3.6.12. В случае если заявитель в течение трех дней с момента уведомления не явился за получением отказа лично, должностное лицо отдела архитектуры отправляет такой отказ заявителю почтой.

3.6.13. Отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию направляется заявителю в срок не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.
4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры,  указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных  инструкциях.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и срока по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации муниципального образования, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Должностное лицо, ответственное за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.

Должностные лица Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков согласования документов и их сохранность в период нахождения в Отделе.

4.4. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации муниципального образования.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем администрации муниципального образования или лицом, которому делегированы эти полномочия.

4.6. Администрация муниципального образования организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги Отделом.

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги  осуществляются на основании индивидуальных правовых актов администрации муниципального образования.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации муниципального образования) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения  отдельных административных процедур (этапные проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации муниципального образования — городской округ город Касимов.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно), направить письменную  жалобу, записаться на личный прием или направить обращение по электронной почте.

5.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает  жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, либо их копии.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом администрации  муниципального образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Администрация муниципального образования при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, администрация муниципального образования вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию муниципального образования  о чем уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в администрацию муниципального образования.

5.6. Срок рассмотрения письменной жалобы и ответа на нее не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы. Если жалоба требует дополнительной проверки, то срок рассмотрения продлевается ещё на 15 дней с момента регистрации. Продление и рассмотрение жалобы в зависимости от ее характера проводится в соответствии с действующим  законодательством Российской Федерации.

5.7. Каждый гражданин имеет возможность обратиться с заявлением в суд общей юрисдикции, если считает, что его права и свободы нарушены неправомерными действиями (решениями) должностных лиц администрации муниципального образования.

Приложение №1 

к Административному регламенту

Главе администрации муниципального образования – 

      городской округ город Касимов

    _______________________________________________

Ф.И.О.     застройщика,     наименование организации,

_______________________________________________

(почтовый  адрес,   телефон,  банковские реквизиты)

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с окончанием строительства (реконструкции) _____________(наименование объекта), расположенного по адресу:_________________, прошу принять его в эксплуатацию.


Объект (жилой дом, пристройка) выполнен согласно разрешения на строительство №____ от __.__.20___г.


Надежность, прочность и устойчивость смонтированных в натуре конструкций объекта обеспечена.

    К  настоящему  заявлению  прилагаю  следующие  документы  и  материалы

на ____ л. в ____ экз.:

    1. ___________________________________________________________________

    2. ___________________________________________________________________

    3. ___________________________________________________________________

    4. ___________________________________________________________________

    5. ___________________________________________________________________

    6. ___________________________________________________________________

    7. ___________________________________________________________________

    9. ___________________________________________________________________

    10. __________________________________________________________________

    11. __________________________________________________________________

    12. __________________________________________________________________

    Застройщик ________________   ________________

                  (подпись)           (Ф.И.О.)

    Дата _______________

    М.П.

Приложение №2 

к Административному регламенту
Блок-схема оказания муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства»








          Нет                                              Да



ПРОЕКТ
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Проверка документов должностным лицом отдела архитектуры на соответствие требованиям административного регламента     








Прием и регистрация заявления в отделе архитектуры и градостроительства





  Заявление с приложением документов


























Выдача разрешения заявителю или уполномоченному заявителя  





Подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию





Мотивированный отказ в  предоставлении услуги с перечнем  необходимых документов





Рассмотрение возможности (невозможности) подготовки разрешения














�	  Положения части 2.8.10. настоящего Административного регламента не распространяются на проектную документацию объектов капитального строительства, утвержденную застройщиком (заказчиком) или направленную им на государственную экспертизу до дня вступления в силу Федерального закона от 23.11.2009 N 261-ФЗ, и на отношения, связанные со строительством, с реконструкцией, капитальным ремонтом объектов капитального строительства в соответствии с указанной проектной документацией (часть 2 статьи 48 Федерального закона от 23.11.2009 N 261-ФЗ).





