Приложение
к постановлению  администрации 

Мышкинского муниципального района
от 11.06.2010 г.  N 417
( с  изменениями   от 28.12.2010г.  № 1176

  от 22.06.2011г. № 519
и  с изменениями от 22.12.2011г. №1309)
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
 « Выдача  разрешений на   ввод объектов  в эксплуатацию» 

1. Общие положения
            1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  « Выдача  разрешений на ввод объектов   в эксплуатацию»   (далее - регламент) определяет сроки и последовательность административных действий отдела архитектуры и градостроительства администрации Мышкинского муниципального района   при предоставлении муниципальной услуги « Выдача   разрешений на ввод объектов  в эксплуатацию»    (далее - муниципальная услуга) на территории  Мышкинского муниципального района.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными актами:          

-   Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 08.10.2003 № 202);

 -  Градостроительный  кодекс  Российской Федерации от 29.12.2004г. N 190-ФЗ   (Российская газета, 2004, 30 декабря);
-Постановлением  Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 3 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод в эксплуатацию» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации 2005, № 48, ст.5047);

- Приказ   Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006г.N 121"Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию" (текст опубликован в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 27.11.2006 № 48);   

· -Уставом Мышкинского муниципального района

· Постановлением Главы Мышкинского муниципального района от 28.06.2006г.№376 «О возложении  полномочий по выдаче разрешений на строительство и разрешений на ввод объектов в эксплуатацию»;

-  Решение Собрания депутатов Мышкинского муниципального района  « Об утверждении Соглашения о передаче осуществления полномочий по решению вопросов местного значения от городского поселения Мышкин Мышкинскому муниципальному району на 2010 год»  от 18.12.2009г. №61   (« Официальный вестник » №98 от 26 декабря 2009г. - приложение к газете «Волжские зори»);

-  Решение Собрания депутатов Мышкинского муниципального района  « Об утверждении Соглашения о передаче осуществления полномочий по решению вопросов местного значения от  Охотинского сельского поселения  Мышкинскому муниципальному району на 2010 год»  от 18.12.2009г. № 59   (« Официальный вестник » №98 от 26 декабря 2009г. - приложение к газете «Волжские зори»);

-  Решение Собрания депутатов Мышкинского муниципального района  « Об утверждении Соглашения о передаче осуществления полномочий по решению вопросов местного значения от   Приволжского сельского поселения  Мышкинскому муниципальному району на 2010 год»  от 18.12.2009г. № 60   (« Официальный вестник » №98 от 26 декабря 2009г. - приложение к газете «Волжские зори»).
 -Федеральным  законом  от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»( Российская газета. Федеральный выпуск № 5247 от 30.07.2010г.).
1.3. Муниципальную услугу оказывает отдел архитектуры и градостроительства администрации Мышкинского муниципального района   (далее - отдел).
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (далее - Разрешение), либо отказ от выдачи Разрешения.
1.5. Заявителем при представлении муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо, обратившееся в отдел с заявлением о выдаче  Разрешения.

1.6.  Для получения   муниципальной услуги  застройщик подает в отдел заявление о выдаче разрешения на  ввод объекта в эксплуатацию (далее заявление) по форме согласно приложения 1 к административному регламенту и комплект следующих необходимых  документов в бумажном или электронном виде:
- правоустанавливающие   документы на  земельный  участок;

- градостроительный план  земельного  участка;

-разрешение на строительство;

-акт приемки объекта капитального строительства(составляется в случае осуществления строительства, реконструкции  на основании договора между заказчиком и подрядчиком) ;

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

-документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации и подписанный лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

-документы о выполнении технических условий, подтверждающие соответствие подлежащего вводу в эксплуатацию объекта техническим условиям, выданные организациями, осуществляющими эксплуатацию существующих сетей инженерно- технического обеспечения, и подписанные их представителями(справки о выполнении технических условий);

 -исполнительную схему(или съёмку) участка в М 1:500 с границами земельного участка на бумажном носителе, заверенную организацией- исполнителем(с указанием даты выполнения), отображающую расположение подлежащего вводу в эксплуатацию объекта, имеющихся сетей инженерно- технического обеспечения и планировочную организацию земельного участка, и  подписанную лицом, осуществляющим строительство(лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или застройщиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании  договора);  

-заключение органа государственного строительного надзора ( в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора)о соответствии построенного, реконструируемого  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 контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного Кодекса РФ;

-дополнительно предоставляются( в соответствии с Приказом Министерства регионального развития РФ от 19.10.2006 № 120) документы и сведения для заполнения формы разрешения:

а) технический паспорт (при необходимости), приказ о присвоении (подтверждении, изменении)адреса и справку о технико - экономических показателях объекта, выданные органом, осуществляющим техническую инвентаризацию;

б) устав предприятия, реквизиты, данные паспорта, дата выдачи, место  регистрации;

в) краткие технико- экономические показатели   по проекту:

1. общая площадь объекта капитального строительства;

2. общий строительный объем капитального строительства, в том числе надземной части;

3. площадь встроено-пристроенных помещений (при наличии);

4. количество зданий;

5.количество мест, вместимость, мощность, производительность;

6. общая площадь жилых помещений( за исключением балконов, лоджий, веранд и террас), кв.м.;

7.количество этажей;

8. количество секций;

9.количество квартир- всего(шт/кв.м.), в том числе: 1- комнатные, 2 – комнатные, 3-комнатные, 4- комнатные, более чем 4-комнатные(шт/кв.м.);

10.общая площадь жилых помещений( с учетом балконов, лоджий, веранд и террас), кв.м.;

11. материалы фундаментов, стен, перекрытий, кровли;

12. стоимость строительства объекта- всего тыс. руб. 
Предоставление  муниципальной услуги  в электронной форме , в том числе взаимодействие с иными государственными органами, органами местного самоуправления района, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, и заявителями, осуществляется  в порядке и сроки, установленные в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010года №210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
1.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Место нахождения отдела: Ярославская область, г. Мышкин, ул. Карла Либкнехта, дом 40. Почтовый адрес отдела: 152830. Ярославская обл., г. Мышкин, пл. Успенская, д.4 .  

График работы отдела: понедельник - четверг: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.15, пятница: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00. 

Выходные дни: суббота, воскресенье.

2.1.2. Справочные телефоны:   (8-48544) 2-15-06;  2- 12-07 

2.1.3. Адрес официального сайта администрации Мышкинского муниципального района в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: http:// www.myshkinmr.ru                           

Номер т/факса: 2- 15-06, 2-26-21

   Адрес электронной почты: mail@myshkinmr.ru
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводятся начальником и работниками отдела.   Консультации предоставляются в устной форме либо посредством телефонной связи.

При консультировании начальник или работник отдела дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

Если начальник или работник отдела не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменное обращение в отдел   либо назначить другое время для получения информации.

Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени отдела. Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При проведении консультаций по телефону начальник или работник отдела должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать ответ на поставленные вопросы.

Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Рассмотрение письменных обращений юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения обращений граждан.     

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Подготовка и утверждение Разрешения осуществляется в течение 10 дней со дня поступления заявления в отдел.

Максимальные сроки прохождения отдельных административных процедур:

 - прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов - 1 день; 

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, подготовка проекта  Разрешения  или письменного мотивированного уведомления об отказе в выдаче Разрешения – 7 дней;

- проверка и  подписание  Разрешения начальником отдела – 1 день , 

- регистрация  и   выдача  Разрешения  или письменного мотивированного отказа – 1 день.

2.3. Перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в выдаче Разрешения в случае непредставления документов, указанных в  пункте 1.6. регламента.

Отдел отказывает в приеме и рассмотрении заявления в случае отсутствия информации о заявителе (фамилии, имени, отчества гражданина, наименования, места нахождения, реквизитов юридического лица, почтового адреса), подписи заявителя или несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, а именно:

-несоответствие  объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

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

Несоответствии параметров построенного, реконструируемого объекта капитального строительства проектной документации;

-не предоставление сведений о площади, о высоте и  о 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 части 12 статьи 48 Градостроительного Кодекса Российской1 Федерации, или одного экземпляра копии  схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного   строительства.

В случае подачи заявления в электронном виде  на портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области основанием для отказа в регистрации заявления является ввод некорректных данных и несоответствие требуемому формату и комплекту необходимых документов (в соответствии с требованиями к формату и комплекту необходимых документов, опубликованным на портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области).  
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

  У входа в кабинет устанавливается вывеска с наименованием отдела.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование мест для хранения верхней одежды посетителей, возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами,  стульями и  располагаются непосредственно в отделе.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы работников отдела. Места ожидания оборудуются стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах начальника или работников отдела. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод  объектов капитального строительства, законченных строительством, реконструкцией, капитальным ремонтом в эксплуатацию» включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, 

- подготовка Разрешения или письменного уведомления об отказе в выдаче Разрешения;

- выдача (направление) Разрешения или письменного уведомления об отказе в выдаче Разрешения.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение 2).

3.2. Прием   и регистрация заявления и приложенных к нему документов:

 Основанием для начала административной процедуры  является поступление в отдел заявления и комплекта документов согласно п.1.6 регламента. 

 Заявление и комплект  документов, указанные в п.1.6 раздела 1 регламента, по усмотрению застройщика могут быть предоставлены одним из следующих способов:

-предоставлены   в отдел;

-направлены   почтовым отправлением в адрес отдела;

-представлены путем подачи заявления в электронном виде на портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области.

   В случае предоставления комплекта документов в электронной форме подлинники должны быть предоставлены при получении разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
  Документы в бумажном виде предоставляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником.

 Документы, предоставляемые в электронном виде должны быть:

- пригодными для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах;

- не отличаться от оригинала документа по цветопередаче и содержанию.
Работник  отдела   проверяет соответствие заявления требованиям регламента и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении.

В случае отсутствия информации о заявителе (фамилии, имени, отчества гражданина, наименования, реквизитов юридического лица, почтового адреса), подписи заявителя, несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, работник   отдела возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. Если аналогичные недостатки обнаружены в заявлении, полученном по почте, то в трехдневный срок работник  отдела осуществляет подготовку, передает на подпись начальнику отдела, регистрирует в установленном порядке и направляет заявителю письменное уведомление об отказе в приеме заявления с разъяснением причин возврата.

В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов  документам, указанным в заявлении, работник  отдела    по желанию заявителя ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на втором экземпляре заявления.    И возвращает  второй экземпляр заявления, назначает день, в который заявителю необходимо явиться за получением Разрешения, и в установленном порядке регистрирует заявление.

Работник   отдела в день регистрации заявления и приложенных к нему документов направляет их начальнику отдела.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, подготовка Разрешения или письменного мотивированного уведомления об отказе в выдаче Разрешения.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенных к нему документов начальнику отдела.

Начальник отдела в течение 2 дней рассматривает заявление и приложенные к нему документы, налагает резолюцию о подготовке

В случае наличия документов, указанных в пункте 1.6 регламента, работник отдела в течение 5 дней осуществляет подготовку проекта Разрешения путем заполнения в установленном порядке формы Разрешения.

Подготовленные проект  Разрешения   направляется начальнику отдела.  

Начальник отдела в течение 1 дня рассматривает представленные документы, согласовывает    и подписывает  Разрешение в двух экземплярах.  

Подписанное Разрешение  работник отдела регистрирует в журнале выдачи разрешения и выдает  застройщику в одном  экземпляре .Срок исполнения  – 1 день.  

4. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется первым заместителем Главы администрации Мышкинского муниципального района, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением административного регламента осуществляются организационным отделом администрации Мышкинского муниципального района   и включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Граждане, их объединения и организации вправе обжаловать решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 регламента.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, ответственность должностных лиц за нарушение административного регламента
5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель вправе по письменному заявлению получить в отделе информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
Работники отдела   обязаны на основании заявления гражданина предоставить все необходимые документы и материалы в течении 7 дней с даты его регистрации.  
5.4. Получатель муниципальной услуги вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном законодательством о гражданском судопроизводстве, или в арбитражный суд в порядке, предусмотренном законодательством о судопроизводстве в арбитражных судах.

                                                                                                                      Приложение 1

                                                                                                                       к регламенту                                                                                                                                                       


В отдел архитектуры и градостроительства администрации Мышкинского муниципального района

от застройщика _______________________________________

наименование застройщика

   _________________________________________

(фамилия, имя, отчество – для граждан,

_________________________________________

полное наименование, ОГРН, ИНН,  фамилия, имя, 

_________________________________________

отчество, должность руководителя – для юридического лица),

_________________________________________

его  почтовый индекс и адрес, телефон

Заявление

о выдаче разрешения на ввод

объекта в эксплуатацию

Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию __________________                                                 _____________________________________________________________________________

(наименование построенного, реконструированного 
_____________________________________________________________________________

объекта  капитального строительства в соответствии с проектной документацией)

____________________________________________________________________________,

расположенного ____________________________________________________________________________

                                                     (полный адрес построенного, реконструированного, _____________________________________________________________________________

                                                        объекта капитального строительства)

построенного (реконструированного )     в    соответствии     с 

                                                           (ненужное зачеркнуть)

разрешением на строительство от______________№_________________, выданным______________________________________________________________   

Приложение:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок  

_______________________________________________________________________ 


                                 (наименование и реквизиты документов)

________________________________________________________ на _________   л;

2) градостроительный план земельного участка от_____________________

№________________________________, утвержден___________________________

________________________________________________________на __________л;


                        (наименование и реквизиты документ)





3) разрешение на строительство № ____________________  от ___________ 

 3)разрешение на строительство №________________от  ______________

     на ________ л.;

4) акт приемки   объекта   капитального   строительства   (в  случае осуществления строительства,  реконструкции                                       на основании договора) от _____________________   на ________л.;

5) документ, подтверждающий  соответствие  построенного, реконструированного, отремонтированного    объекта     капитального строительства   требованиям  технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство от _____________  №__________ на ________ л.;

6) документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной  документации и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора) от _____________  №_____________ на ________л;

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

_______________________________________________________________________

(наименование, реквизиты документов )

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________на _____л;                                                                                                                                        

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

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

(реквизиты документов)

_______________________________________________________________________

____________________________________________________________ на ______ л;


10) иные документы _______________________________________________

__________________________________________________________   на _______ л.

Застройщик_____________________________________________     ____________

                           фамилия, имя, отчество (для граждан); наименование, фамилия, имя,                       подпись

                          отчество, должность руководителя, печать (для юридических лиц)

«____»_______________ г.

Документы принял  __________________________________       ______________________                                               фамилия, имя, отчество, должность                                                         
                  подпись

                                                                                                             «____»_______________ г.

Приложение 2

                                  к регламенту  
Блок-схема последовательности административных процедур предоставления                                                                                      муниципальной услуги « Выдача  разрешений на ввод объектов    в эксплуатацию» 

	Обращение заявителя в отдел архитектуры и градостроительства с заявлением в соответствии с пунктом 1.6  настоящего регламента



	 Прием, первичная проверка и регистрация заявления в соответствии с пунктом 3.2. регламента




   Проверка надлежащего

оформления заявления и соответствия

приложенных к  нему документов документам,

указанным в заявлении 

	  Возврат  документов  заявителю и разъяснение ему причин  возврата   


	   Регистрация  заявления        


                                

	 Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, подготовка проекта  Разрешения  или письменного мотивированного  уведомления об отказе в выдаче Разрешения  в соответствии с пунктом 3.3. регламента



	Начальник отдела   рассматривает,   согласовывает    и подписывает  Разрешение   в соответствии  с пунктом  3.3.



	 Регистрация  и   выдача  Разрешения  или письменного мотивированного отказа в соответствии с  пунктом 3.3.



