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АДМИНИСТРАЦИЯ

МИХАЙЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

СЕВЕРСКОГО   РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  27.07.2015                                                                                                                          № 46
село  Михайловское

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства»

Руководствуясь Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральными Законами от 6 октября 2003г. №131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 11 Федерального Закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» и уставом  Михайловского сельского поселения Северского района сельского поселения, п о с т а н о в л я ю:

         1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства» (приложение).

2. Общему отделу администрации Михайловского сельского поселения Северского района обнародовать настоящее постановление и разместить в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования.

Глава Михайловского сельского поселения 

Северского района                                                       Е.С. Клименченко

                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

              постановлением администрации 

                                                                  Михайловского сельского поселения    

                              Северского района

                                                                  от  27.07.2015г. № 46
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Михайловского сельского поселения Северского района муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства»

Раздел I

Общие положения 
1. 1.Предмет регулирования регламента.

 Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Михайловского сельского поселения Северского района муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства» (далее – Административный регламент) является определение стандарта предоставления указанной услуги и порядка выполнения административных процедур при подготовке и выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства на территории Михайловского сельского поселения Северского района (далее ‒ муниципальная услуга).

1.2.Круг заявителей.

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические или юридические лица, которые обеспечили на принадлежащих им земельных участках строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, в том числе лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1.Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой  и общедоступной.

Заинтересованные лица могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги:

- непосредственно в администрации Михайловского сельского поселения Северского района;
- муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Северский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее-МФЦ):

-при личном обращении;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации, на информационном стенде.

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Михайловского сельского поселения.

Местонахождение администрации Михайловского сельского поселения: 353230, Краснодарский край, Северский район, с. Михайловское ул. Советская, 11а;

Телефон для справок: 8(86166)36-3-25, факс 36-3-96;

Электронная почта: sorokinalw@mail.ru.

 График работы отделов администрации: 

Таблица 1

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	c 9.00 до 18.00, обед с 13.00 до 14.00 

Работа с документацией.  

	Вторник
	c 9.00 до 18.00, обед с 13.00 до 14.00 

Консультации, прием заявлений от граждан 

	Среда
	c 9.00 до 18.00, обед с 13.00 до 14.00 

Работа с документацией.  

	Четверг
	c 9.00 до 18.00, обед с 13.00 до 14.00 

Консультации, прием заявлений от граждан

	Пятница
	c 8.00 до 16.00, обед с 13.00 до 14.00 

Работа с документацией.  


Прием заявителей осуществляется: по вторникам и четвергам c 9.00 до 17.00 часов, обед с 13.00 до 14.00 часов. 

Сведения о месте нахождения и графике работы администрации Ильского городского поселения, должностных лицах, номерах телефонов для справок, а также сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации,  размещаются в средствах массовой информации, информационном стенде.

МФЦ расположен по адресу: Краснодарский край, ст. Северская ул. Ленина 121б 8(86166)2-01-04, www.sevmfc.ru.
График работы: 

	День недели
	Время приёма 

заявлений и 

документов в 

МБУ МО СР «МФЦ»
	Время выдачи 

документов  в 

МБУ МО СР «МФЦ»

	Понедельник
	с 08.00 до 20.00
	с 08.00 до 20.00

	Вторник
	с 08.00 до 18.00
	с 08.00 до 18.00

	Среда
	с 08.00 до 18.00
	с 08.00 до 18.00

	Четверг
	с 08.00 до 18.00
	с 08.00 до 18.00

	Пятница
	с 08.00 до 17.00
	с 08.00 до 17.00

	Суббота
	с 08.00 до 13.00
	с 08.00 до 13.00

	Воскресенье
	выходной
	выходной


1.3.3. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

-    в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственным специалистам администрации и МФЦ;

- в письменном виде на почтовый адрес администрации Михайловского сельского поселения.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источники получения документов, необходимых для предоставления услуги (организации и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

     При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист   подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 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.

В случае 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.

В любое время с момента приема документов при обращении заявителя специалист   обязан предоставить сведения о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или непосредственно заявителю. 

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

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

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом МФЦ и администрации поселения.

Консультации предоставляются о:

- перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- времени приема и выдачи документов;

- сроках предоставления муниципальной услуги;

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

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.

1.3.4. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов для предоставления муниципальной услуги, расположенных в здании администрации Михайловского сельского  поселения размещается следующая информация:

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

- текст Административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение администрации и организаций, где заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, график (режим) их работы;

- почтовые адреса, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной

услуги; 

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел II

Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги:   «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства».
До 01.03.2018 не требуется получение разрешения на ввод объекта индивидуального жилищного строительства в эксплуатацию, а также представление данного разрешения для осуществления технического учета (инвентаризации) такого объекта, в том числе для оформления и выдачи технического паспорта такого объекта.

 
В случае обращения заявителя за выдачей разрешения на ввод в эксплуатацию объекта индивидуального жилищного строительства предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим Административным регламентом.

2.2. Наименование органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

2.2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Михайловского сельского  поселения Северского района.
Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

        - Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Северский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»   в соответствии с соглашением о взаимодействии с администрацией Михайловского сельского поселения с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии (осуществляет консультирование, прием, выдачу документов, регистрацию и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги). 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

  Результатом предоставления муниципальной услуги является разрешение на ввод в эксплуатацию построенного, реконструированного объекта капитального строительства или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

 Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

Конституции Российской Федерации; 

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

Федерального закона от 29.12.2004 № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации»;

Федерального закона от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
Федерального закона от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»; 

Федерального закона от 23.11.2009 № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011        № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
Приказа Минстроя России от 19.02.2015 N 117/пр "Об утверждении формы разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию" (Зарегистрировано в Минюсте России 09.04.2015 N 36782); 

Закона Краснодарского края от 21.07.2008 № 1540-КЗ «Градостроительный кодекс Краснодарского края»;

правил землепользования и застройки Михайловского сельского поселения, утвержденных решением Совета от 25.04.2013 года № 139 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Михайловского сельского поселения Северского района»;

устава Михайловского сельского поселения Северского района;

соглашения о взаимодействии между МБУ МО СР «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» и администрацией Михайловского сельского поселения с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. 

2.6. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги:
 1) заявление о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию, которое оформляется по форме согласно приложения № 1 к настоящему Административному регламенту (далее – заявление) (образец заполнения заявления приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту) (подлинник 1 экземпляр);
2) документ, удостоверяющий личность заявителя, либо документ, удостоверяющий личность представителя заявителя по доверенности 
(подлинник предоставляется для ознакомления);
3) правоустанавливающие документы на земельный участок (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);

4) градостроительный план земельного участка (копия 1 экземпляр) или в случае строительства, реконструкции линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории;

5) разрешение на строительство объекта капитального строительства (копия 1 экземпляр);

6) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора) (подлинник 1 экземпляр);

7) документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство (законодательством форма документа не установлена, принимается от заявителя в письменном виде, в произвольной форме) (копия 1 экземпляр);

8) документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора, а также лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления строительного контроля на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства (копия 1 экземпляр);

9) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии) (по 1 экземпляру копий);

10) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного 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 техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора), за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта (подлинник 1 экземпляр);

11) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного 
надзора) о соответствии построенного, реконструированного 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 федерального государственного экологического надзора в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного Кодекса Российской Федерации (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);
12) документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте (копия 1 экземпляр);

13) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, утвержденный соответствующим органом охраны объектов культурного наследия, определенным Федеральным 

(ред. от 13.07.2015)


\"Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации\"" 
законом
 от 25 июня 2002 года N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации", при проведении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его приспособления для современного использования;

14) технический план объекта капитального строительства, подготовленный в соответствии с Федеральным 

(ред. от 13.07.2015)


\"О государственном кадастре недвижимости\"


(с изм. и доп., вступ. в силу с 24.07.2015)" 
законом
 от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".


Указанные в подпунктах 8 и 11 пункта 13 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 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 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.

2.6.1. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в  настоящего Регламента, запрашиваются органом, предоставляющим муниципальную услугу,   в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных пунктах 3,4,5
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государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

Документы, указанные в пунктах 3, 6 , 9, 10,   14 пункта 13 Регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Если указанные документы  находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления   в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно. 
 , 8 , 7

2.6.2.Документы, которые не вправе требовать от заявителя орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо участвующий в предоставлении муниципальной услуги:


- документы и информация или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи в предоставлением муниципальной услуги;


- документы и информация, которые в соответствии с нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 года.


2.6.3. Документы, указанные в пункте 2.6., кроме документов, получаемых по межведомственным запросам, представляются гражданами как в подлинниках, так и в копиях, заверенных нотариусом или их выдавшими должностными лицами органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций.

2.6.4.Должностные лица уполномоченного органа вправе заверить документы самостоятельно. Сверка производится немедленно путем проставления специалистом, принимающим документы, надписи «Копия верна», с указанием даты заверения копии, проставлением подписи, расшифровки подписи должностного лица (фамилия, имя, отчество сокращенно), после чего подлинники возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.

Заявление может быть выполнено от руки, машинописным способом или распечатано посредством электронных печатных устройств.

Заявление подписывается лично заявителем, либо физическим лицом, 
действующим на основании нотариально удостоверенной доверенности заявителя.

По своему желанию заявитель дополнительно может предоставить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для постановки на учет.   
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати юридического лица).

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приеме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя уполномоченного на предоставление муниципальной услуги органа, в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.8. Основания для приостановления  муниципальной услуги    отсутствуют.   

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

отсутствие документов, наличие которых предусмотрено пунктом 13 Регламента;

несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории;

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

несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации (за исключением объектов индивидуального жилищного строительства);

невыполнение заявителем требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации. В таком случае разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается только после передачи безвозмездно в орган, выдавший разрешение на строительство, сведений о площади, о высоте и количестве этажей 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 и 11.1 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации 
(за исключением объектов индивидуального жилищного строительства), или одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных в соответствии с п.14 Регламента, не может являться основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть оспорен в судебном порядке.
2.10. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется межведомственное взаимодействие с:

МБУ МО СР «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» в соответствии с соглашением о взаимодействии с администрацией Михайловского сельского поселения с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии -осуществляет консультирование, прием, выдачу документов, регистрацию и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги; 
управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Северскому району (далее - Росреестр) ‒ запрос и предоставление выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на испрашиваемый земельный участок;

администрацией муниципального образования Северский район ‒ запрос и предоставление градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проект планировки территории и проект межевания, разрешения на строительство объекта капитального строительства. 
2.11. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдача разрешения на ввод в эксплуатацию или отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в администрации Михайловского сельского поселения Северского района либо в МФЦ на бесплатной основе.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.
При подаче заявления оформляется расписка о приеме документов в 2-х экземплярах. В расписке в том числе, указываются:

дата представления документов;
Ф.И.О. заявителя или наименование юридического лица (лиц по доверенности);

адрес объекта;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

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

фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;

иные данные.
Специалист отдела передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещается в пакет документов для предоставления муниципальной услуги.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.13.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).
2.13.2. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещениях администрации Ильского городского поселения Северского района отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности  оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
2.13.3. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А-4, текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заполнения заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.
2.13.4.Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о приостановлении предоставления услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или 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 и при возобновлении предоставления услуги после ее приостановления, 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 услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения МФЦ. 

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

2.13.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются специалистами Поселения, предоставляющими услугу, и специалистами МФЦ, специально выделенными для предоставления консультаций. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов;

сроки предоставления услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.  

2.13.6. Обязательства органов предоставления в отношении графика (режима) работы с заявителями

Поселение проводит консультации в соответствии со следующим графиком:
День недели







Время приема

Вторник








с 9.00 до 13.00

Четверг








с 9.00 до 13.00

МФЦ осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Дни недели






                        
Время приема

Понедельник                                                                                   с 8.00 до 20.00

Вторник - четверг                                                                               с 8.00 до 18.00 Пятница 

                                                                            с 8.00 до 17.00

Суббота








          с 8.00 до 13.00
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителей с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность.

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах в здании администрации Михайловского сельского поселения, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах);

- простота и ясность изложения информационных материалов;

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

- культура обслуживания заявителей;

- точность исполнения муниципальной услуги.

2.14.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:

- наличие очередей при приеме и получении документов;

- нарушение сроков предоставления услуги;

- некомпетентность и неисполнительность должностных лиц и муниципальных служащих, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;

- безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

2.14.3. Взаимодействие заявителя со специалистами Отдела:

- для подачи документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;
- за получением постановления администрации Михайловского сельского поселения.

2.14.4. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги составляет до 30 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется путем размещения на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для ее получения, и обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде.

 
2.15.1. В электронной форме через портал государственных и муниципальных услуг (функций), портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;

2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

3) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru, портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru;

4) возможность для заявителей осуществлять с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинга хода предоставления Муниципальной услуги;

5) возможность получения заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг 

В соответствии с принципом "одного окна" предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с 
нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Раздел III
Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Муниципальная услуга предоставляется путем выполнения административных процедур (действий). 

В состав административных процедур входит:

1) прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления; передача пакета документов из МБУ МО СР «МФЦ» в администрацию  Михайловского сельского поселения Северского района; назначение лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию Михайловского сельского поселения Северского района или МФЦ с заявлением и приложенными к нему документами, указанными в пункте 13 настоящего Административного регламента.

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник    отдела:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 
позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истек;
документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объеме;

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов  друг с другом. Сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «с подлинным сверено».

3.2.1.При наличии оснований для отказа в приеме документов работник      отдела устно информирует об этом заявителя, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с заявлением на имя главы Михайловского сельского поселения Северского района в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных нужд».

3.2.2.Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МБУ МО СР  «МФЦ» о сроке предоставления муниципальной услуги; О возможности приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. Заявителю выдается расписка в получении документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

  В течение 1 календарного дня со дня принятия заявления и приложенных к нему документов специалист МБУ МО СР «МФЦ» передаёт в администрацию Михайловского сельского поселения Северского района  через курьера. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи. График приёма-передачи документов из МБУ МО СР «МФЦ» в администрацию Михайловского сельского поселения Северского района согласовывается с руководителем МБУ МО СР «МФЦ».

  3.2.3. При поступлении документов для предоставления муниципальной услуги в администрацию  поселения  общий отдел администрации в течение одного дня регистрирует  заявление и документы в журнале регистрации поступающих документов и в тот же день передает их  главе администрации поселения.

 Глава администрации накладывает резолюцию о лице, ответственном за предоставление муниципальной услуги, и передает их на исполнение в течение 1 дня.

3.2.4.Результат административной процедуры: регистрация заявления и назначение ответственного исполнителя.  Общий срок административной процедуры 3 дня.   

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги (в случае не представления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в   пункте 2.6 настоящего Административного регламента), принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является получение  администрацией Михайловского сельского поселения Северского района заявления и пакета документов от заявителя или МФЦ.

3.3.2.В случае не представления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте14 настоящего Административного регламента, работником  отдела администрации Михайловского сельского поселения Северского района, предоставляющей муниципальную услугу, в течение 1-го рабочего дня со дня получения заявления подготавливаются межведомственные запросы в соответствующие органы (организации).
Межведомственные запросы оформляются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме по каналам СМЭВ либо по иным электронным каналам, а также допускается направление запросов в бумажном виде по почте, факсу, посредством курьера.
3.3.3.После получения ответов на межведомственные запросы от органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, работник отдела администрации Михайловского сельского поселения Северского района, предоставляющей муниципальную услугу, с учетом информации, представленной по межведомственным запросам, осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.4. При наличии оснований осмотр объекта капитального строительства, в ходе осмотра построенного, реконструированного объекта капитального строительства осуществляется проверка соответствия такого объекта требованиям, установленным в разрешении на строительство, градостроительном плане земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проекте планировки территории и проекте межевания территории, а также требованиям проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства. В случае, если при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор, осмотр такого объекта органом, выдавшим разрешение 
на строительство, не проводится.

3.3.5.При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается главой Михайловского сельского поселения Северского района, предоставляющей муниципальную услугу.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо в 3-х экземплярах с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр выдается заявителю, 1 экземпляр хранится в архиве отдела, 1 экземпляр хранится в архиве администрации Михайловского сельского поселения Северского района, предоставляющей муниципальную услугу.
3.3.6.При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги работник отдела готовит проект разрешения на ввод в эксплуатацию и передает его на подписание главе Михайловского сельского поселения Северского района.
Форма разрешения на ввод в эксплуатацию утверждена Приказом Минстроя России от 19.02.2015 N 117/пр «Об утверждении формы разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».  

3.3.7.Глава Михайловского сельского поселения Северского района подписывает   разрешение на ввод в эксплуатацию и возвращает его для регистрации и передачи в отдел.

3.3.8.Разрешение на ввод в эксплуатацию изготавливается в 4 экземплярах, 1 из которых хранится в архиве отдела администрации Михайловского сельского поселения Северского района, предоставляющей муниципальную услугу, 2 экземпляра выдаются заявителю, 1 экземпляр направляется в администрацию муниципального образования Северский район.

3.3.9.Результат административной процедуры - принятие решения о вводе объекта в эксплуатацию или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Общий срок осуществления  административной процедуры с учетом направления межведомственного запроса и осмотра объекта до момента принятия решения составляет 7 дней.

2.4. Передача документов из поселения  в МФЦ осуществляется в течение 1 рабочего дня на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

   Сотрудник МФЦ, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера их соответствие данным, указанным в реестре. В случае соответствия передаваемых документов данным, указанным в реестре, сотрудник МФЦ расписывается в их получении, проставляет дату и время получения.

  Первый экземпляр реестра остается в администрации поселения, второй - подлежит возврату курьеру МФЦ.

  Документы, подтверждающие принятие решения о вводе в эксплуатацию или об отказе  выдаются или направляются заявителю в течение трех рабочих дней со дня принятия решения.

 2.4.1. В случае выдачи результата Муниципальной услуги в 
администрации поселения, Ответственный специалист  устанавливает личность заявителя и проверяет его полномочия. Заявитель подтверждает получение результата Муниципальной услуги личной подписью в соответствующем реестре учета выданных документов.

  В случае выдачи результата Муниципальной услуги в МФЦ:

1) Ответственный специалист МФЦ устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки, знакомит с содержанием документов и выдает их;

2) заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

Результатом административной процедуры является выдача разрешения на ввод в эксплуатацию либо получение заявителем отказа в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемого пакета документов.

 2.5. Особенности осуществления административных процедур в электронной форме.
  Гражданин, достигший 18-летнего возраста, при наличии технической возможности, вправе подать заявление в электронной форме с использованием "Портала государственных и муниципальных услуг (функций)" http://www.gosuslugi.ru и "Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru" (далее - Портал).

  Сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на федеральном, региональном Портале.

  После подачи гражданином заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в МФЦ либо в администрацию поселения.

  Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение трех рабочих дней, следующих за днем поступления заявления, Ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала.

  Уведомление должно содержать информацию о перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения Муниципальной услуги.

  Заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после предоставления заявителем необходимого пакета документов. Срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления.

 Принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета поступающих документов.

  Для получения Муниципальной услуги гражданин, подавший заявление в электронной форме, представляет в МФЦ или администрацию поселения
 надлежащим образом оформленные документы, указанные в пункте 2.6.1 Административного регламента.  
  Исполнение Муниципальной услуги до представления всех необходимых документов не допускается. 
Раздел IV
Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок работников уполномоченным заместителем главы администрации Михайловского сельского поселения Северского района.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченным заместителем главы Михайловского сельского поселения Северского района.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.7. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:
4.8. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за 
принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.9. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.10. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.
Раздел V 

  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Отдела, а также его должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и внесудебном порядке.

Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена:

- главе Михайловского сельского поселения;

- заместителю главы Михайловского сельского поселения.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами администрации Михайловского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми администрации Михайловского сельского поселения, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

- отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Случаи, в которых ответ на жалобу не дается
5.3.1. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению.

5.3.2. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Михайловского сельского поселения, иное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем. Заявитель уведомляется о принятом решении.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
5.4.1 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя.

5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. 

5.4.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 
жительстве заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель вправе получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.



5.6. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, за предоставление муниципальной услуги.

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

     Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на ввод в 
                                                                       эксплуатацию 

построенных, реконструированных 

объектов капитального строительства»

ФОРМА

заявления о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию
                                                            Главе Михайловского сельского поселения
                                                                 ______________________________________                                                       

                                                                           от ________________________________________                                                                                                                 

                                                                            _________________________________________

                                                         (фамилия, имя, отчество полностью)                                                     

                                                             по дов.______________________________________

                                                               Адрес проживания____________________________

                                                                                ____________________________________________  

                                                             Паспортные данные____________________________

                                                                                  ____________________________________________

                                                                                     (серия, номер, когда и кем выдан)

                                                                                          Телефон______________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

          Прошу Вас разрешить ввод в эксплуатацию завершенного строительством объекта капитального  строительства (реконструкции) _________________________________________________________________

(наименование объекта)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

по адресу:__________________________________________________________

__________________________________________________________________

Приложение:

1.____________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________

4.____________________________________________________________________________

5.____________________________________________________________________________

6.____________________________________________________________________________
7.____________________________________________________________________________

8.____________________________________________________________________________

9.____________________________________________________________________________

10.___________________________________________________________________________

«____»________________20__год                                                  ___________________    
                                                                                                                       (подпись)
i.  

    Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в 
эксплуатацию построенных, 
реконструированных 

объектов капитального строительства»

                                                                      Главе Михайловского сельского поселения
                                                                 ______________________________________                                                       

                                                                           от ________________________________________                                                                                                                 

                                                                            _________________________________________

                                                         (фамилия, имя, отчество полностью)                                                     

                                                             по дов.______________________________________

                                                               Адрес проживания____________________________

                                                                                ____________________________________________  

                                                             Паспортные данные____________________________

                                                                                  ____________________________________________

                                                                                     (серия, номер, когда и кем выдан)

                                                                                          Телефон______________________________________

З А П Р О С

(заявление)

об исправлении технической ошибки

Прошу Вас устранить техническую ошибку, допущенную в разрешении на ввод в   эксплуатацию   построенных,   реконструированных   объектов

(не нужное зачеркнуть)
строительства    №    
    от    
,    выданного    на    объект
_________________________________________________________________________________
(наименование объекта) 

расположенный по адресу: Техническая ошибка допущена:___________________________________

________________________________________________________________________________

(указать в чем заключается ошибка, с ссылкой на разделы, пункты)

что подтверждается:


(документы, подтверждающие наличие технической ошибки и содержащие правильные данные).

Документы, представленные для исправления технической ошибки

	№ п/п
	Наименование документа

	1
	Разрешение на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства (подлинник)

	2
	


«
»
20
г.
                              (дата)

       

    Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных 

объектов капитального строительства»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию построенных, реконструированных объектов капитального строительства»

Прием и регистрация заявления с приложенным пакетом документов в администрации                                  либо   МБУ «МФЦ» (15 минут)





























Разрешение на ввод в эксплуатацию построенного, реконструированного объекта  капитального строительства





Рассмотрение заявления администрацией на наличие оснований


для отказа в предоставления    услуги








Формирование результата муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя (4 дня)





Выдача результата предоставления муниципальной услуги (1 день)





Письмо об отказе в предоставлении  муниципальной услуги





Формирование необходимого пакета документов для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги 


(5 дней от даты регистрации заявления)








Отказ в предоставлении услуги


   муниципальной услуги












