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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ  КАНЕЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СТАРОМИНСКОГО  РАЙОНА
от  _________________                                                                               № ____
ст-ца Канеловская

Об утверждении  административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию  на территории  Канеловского сельского поселения  Староминского района 

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», руководствуясь ст.31 Устава Канеловского сельского поселения Староминского района, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент осуществления муниципальной   

услуги «По выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию  на территории  Канеловского сельского поселения  Староминского района» (прилагается).
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главного инспектора администрации Канеловского сельского поселения Староминского  района Г.П. Бережную.
3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Канеловского сельского поселения

Староминского района                                                                     Г.Н. Костенко

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
на проект постановления администрации Канеловского сельского 

поселения Староминского района от __________ года № ________
«Об утверждении  административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию  на территории  Канеловского сельского поселения  Староминского района »
Проект внесен: 

Глава Канеловского сельского поселения

Староминского района                                                                      Г.Н.Костенко

Проект подготовлен:
Специалист 2 категории  (юрист) администрации 

Канеловского сельского поселения 

Староминского района                                                                   Я.В.Никитенко

Проект согласован:

Специалист 1 категории  администрации 

Канеловского сельского поселения 

Староминского района                                                                    Л.А.Левченко
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Канеловского сельского поселения Староминского района  

от ____________   № ___


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
 по выдаче  разрешений на ввод объектов в эксплуатацию  на территории  Канеловского сельского поселения  Староминского района 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
«Выдача разрешений на  ввод объектов в эксплуатацию » (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской федерации.
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги.
Заявителями муниципальной услуги (далее - заявители) могут быть любые физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг  Канеловского сельского поселения Староминского района.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией    Канеловского сельского поселения Староминского района . 
Почтовый адрес: Россия, 353614, Краснодарский край, Староминский район, ст. Канеловская, ул. Ленина,138 
адрес электронной почты: Аdm.Kanelovskay@mail.ru
 График приема получателей муниципальной услуги в администрации Канеловского  сельского  поселения Староминского района (Приложение №6 )
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через сеть Интернет), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, а также информационных стендах, в ходе личного приема граждан и публикаций в средствах массовой информации.

Информирование граждан о порядке исполнения муниципальной услуги и о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального или публичного информирования.

Основными требованиями к информированию об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование граждан производится в ходе письменного или устного информирования.

Публичное информирование граждан о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется посредством:

а) привлечения средств массовой информации;

б) размещения на официальном Интернет - сайте Канеловского сельского поселения;

в) непосредственного размещения на информационном стенде поселения.

На информационном стенде, а также на официальном Интернет-сайте Канеловского сельского поселения размещается следующая информация:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги;

-режим работы администрации Канеловского сельского поселения;

-информация о размещении нормативных правовых актов на официальном Интернет-сайте администрации Канеловского сельского поселения;

-описание процедуры исполнения муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

На стендах также размещаются следующие образцы документов и рекомендации по их заполнению:

Индивидуальное информирование заявителей о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется посредством:

- непосредственно на личном приеме заявителя специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги;

- по письменным обращениям в администрацию Канеловского сельского поселения;

- использования средств телефонной/факсимильной связи;

Звонки по вопросам исполнения муниципальной услуги принимаются в часы работы специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о порядке и стоимости предоставления муниципальной услуги;

-о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями и порядке их представления;

-о времени приема документов;

-о сроках исполнения муниципальной услуги;

-о порядке обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

- использованием электронной почты;

В случае если обратившийся гражданин не удовлетворен предоставленной информацией, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предлагает гражданину письменно обратиться по интересующим его вопросам.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
         2.1.Наименование муниципальной услуги.
«Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию» (далее - муниципальная услуга).
2.2.Наименование органа администрации Канеловского сельского поселения ,предоставляющего муниципальную услугу.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу: Администрация Канеловского сельского поселения Староминского района. 
 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Приём заявлений и документов, а также выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию. 
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.  
Срок осуществления процедуры выдачи разрешения на строительство или продления срока разрешения на строительство составляет не более 10 дней со дня регистрации в Администрации заявления о  выдаче разрешения на строительство или о продлении срока разрешения на строительство.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги, предусматривающие перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги. 
· Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 26.01.2009г., № 4, ст. 445);
· Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006г., № 19, ст. 2060);

· Градостроительным кодексом Российской Федерации;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005г.  № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

· Настоящим административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию лично  заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту). 

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

право устанавливающие документы на земельный участок;

градостроительный план земельного участка или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории  или градостроительный план (при подготовке проектной документации  на основании градостроительного плана); 

разрешение на строительство;

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

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

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), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства;

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

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;

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 государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного Кодекса Российской Федерации (далее – Кодекса); 
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. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления в предоставлении муниципальной услуги. 
        2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

· в представленных документах имеются подчистки либо приписки или иные исправления, документы исполненные карандашом, а также документы с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

· предоставлен не полный пакет документов;

· копии документов, представляемых в Администрацию при обращении за выдачей разрешения на строительство, за продлением срока  разрешения на строительство могут быть заверены нотариально, органом, выдавшим соответствующий документ, а также при приеме документов – должностным лицом Администрации при условии предъявления заявителем оригиналов соответствующих документов и представления копий этих документов;


· оригиналы предъявляемых заявителем или его представителем документов, после заверения  копий,  подлежат возврату заявителю или его представителю.

· заявителем представлено заявление о приостановлении услуги.

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

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. При этом ответ на обращение не дается;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Орган местного самоуправления вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- заявление не поддается прочтению. В этом случае ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями. При этом орган местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- если в ответе по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- отсутствие документов, предусмотренных настоящего Административного регламента;

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги составляет 30 мин. При этом должен быть обеспечен прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 30 минут до времени окончания приема. 
2.11. Требования к помещениям, в котором предоставляется услуга.
Здание, в котором размещается администрация   сельского поселения (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Входы в здание оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста администрации городского поселения с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги.      Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.
2.12. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.13. Требование к местам информирования и информационным материалам.
Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. 
В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:
 график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта администрации  Канеловского   сельского поселения с указанием раздела и электронной почты;
 порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);
 перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;
· перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

· открытый для заявителей и других лиц доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

· соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

· доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги;

· количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей.
2.15. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.
2.15.1.Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации   сельского  поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:
 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
 время приема и выдачи документов;
 срок рассмотрения документов;
 порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
При личном обращении заявителя специалист администрации   сельского поселения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист  администрации  сельского  поселения может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде. либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста администрации  поселения. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании администрации   сельского поселения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

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

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации  сельского поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.15.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации   сельского поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.16. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса в администрацию  сельского поселения по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации Канеловского  сельского поселения.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат, отличающихся друг от друга перечнем входящих документов, административными действиями и выделяемых в рамках предоставления
3.1.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению заявлений либо продлению срока рассмотрения заявления граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.
3.2. Административная процедура - прием и регистрация заявления   и представленных документов.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, согласно перечню документов, указанному в пунктах 2.1.4 настоящего административного регламента;

· рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги;

· подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или отказа в его выдаче;

· выдача подготовленного документа.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию заявления (по форме согласно приложениям № 1 к настоящему административному регламенту) с пакетом документов, необходимых для выдачи запрашиваемого документа. Полномочия представителя, подавшего заявление, должны быть оформлены надлежащим образом (представлен документ, удостоверяющий личность  либо доверенность от застройщика).
· После проверки комплектности представленных документов заявление принимается должностным лицом Администрации, в течение 1 дня регистрируется  в Журнале регистрации заявлений о выдаче разрешений на ввод объекта в эксплуатацию  (отказов в выдаче) (по форме согласно #M12293 1 902151651 0 0 0 0 0 0 0 4065090901приложению № 4 к настоящему административному  регламенту#S)#M12293 1 902151651 0 0 #. 

3.2.3. Уполномоченное должностное лицо Администрации  в течение десяти дней со дня получения заявления  о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию:

· проводит проверку наличия и правильности оформления поданных документов;

· проводит осмотр объекта капитального строительства;

· подготавливает в двух экземплярах разрешение на ввод объекта в эксплуатацию (по форме согласно приложению  № 2 настоящего административного регламента)  или  уведомление об отказе в выдаче такого разрешения с указанием причины отказа  (по форме согласно приложению № 3 настоящего административного  регламента);  

· выдает один экземпляр подготовленного документа. 

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 или градостроительном плане (при подготовке проектной документации на основании градостроительного плана), 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  не проводится. 

3.2.4. Подготовленные должностным лицом Администрации документы подписываются главой администрации поселения.

3.2.5. Сведения о выданных разрешениях  вносятся должностным лицом Администрации в Журнал регистрации заявлений на выдачу разрешения на ввод объектов в эксплуатацию, а так же  в электронную базу данных учета выданных  разрешений. 

· Номер разрешения на ввод объекта в эксплуатацию  присваивается одновременно с его регистрацией в  Журнале регистрации заявлений о выдаче разрешений.
3.2.6. Датой выдачи разрешения  является дата  регистрации в Журнале регистрации заявлений.
Датой отказа в выдаче разрешения   является дата регистрации уведомления об отказе в

Журнале регистрации заявлений.
3.2.7. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию,  уведомление об отказе в выдаче разрешения  выдаются под подпись заявителю  или его представителю по доверенности.

· О месте и времени получения подготовленных документов  заявитель уведомляется устно должностным лицом Администрации при приеме заявления  по предоставлению муниципальной услуги или по телефону (факсу), указанному в заявлении.

· Вместе с разрешением, уведомлением об отказе в выдаче разрешения заявителю возвращаются подлинники представленных им в Администрацию документов. Копии представленных документов остаются на хранении в Администрации.

3.2.8. Администрация в течение 7 дней со дня выдачи разрешения  размещает информацию о разрешении на ввод объекта в эксплуатацию в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
 3.3. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой Канеловского сельского поселения. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 
Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации  сельского поселения или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением администрации сельского поселения.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
 в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
 назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;
 запрашивать и получать в  недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами в соответствии с распоряжением администрации   сельского поселения, но не реже одного раза в квартал.
   4.2. Ответственность должностных лиц органов администрации  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
   Должностные лица Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:

· за совершение противоправных действий (бездействие);

· за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

· за действие (бездействие), влекущее нарушение прав и законных интересов физических и (или) юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;
· за принятие неправомерных решений.
4.3. Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном сайте муниципального образования, а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих
5.1. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.1.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.1.3.  Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

5.1.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.1.5 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.1.1 настоящего пункта, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном  порядке с устным или письменным обращением в адрес:
главы администрации   сельского поселения   Костенко Григория Николаевича; телефон: (886153)  5-23-45; 
почтовый адрес: Россия, 353614, Краснодарский край, Староминский район, ст. Канеловская, ул. Ленина,138 

адрес электронной почты: Аdm.Kanelovskay@mail.ru
Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения специалистов (в том числе должностных лиц), осуществляемые и принимаемые при предоставлении государственной услуги, в суде в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Обращение заявителя в порядке досудебного (внесудебного) обжалования не является препятствием или условием для его обращения в суд по тем же вопросам и основаниям.

- В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.2. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Информация о праве заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Приложение № 1
ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу  разрешения на ввод объекта в эксплуатацию
______________________________________________________________________
(наименование органа, осуществляющего выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)
Застройщик_________________________________________________________________________

                                (наименование  застройщика (фамилия, имя, отчество - для граждан,
____________________________________________________________________
полное наименование организации – для юридических лиц), 
_____________________________________________________________________
его почтовый адрес)
Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию построенного, реконструированного, отремонтированного  ________________________________
          (ненужное зачеркнуть)                                                                           (наименование    ______________________________________________________________________,
объекта   капитального строительства)
расположенного по адресу: ______________________________________________
                                                               (субъект Российской Федерации, административный   район               
______________________________________________________________________
городское, сельское поселение, улица, номер и кадастровый код участка)
При этом  сообщаю:

Право на пользование землей закреплено__________________________________
                                                                                                  (наименование документа на право
______________________________________________________________________
собственности, владения, пользования земельным участком)
от «____»_______________ ______г. №________________________.
При этом сообщаю сведения об объекте капитального строительства:

	Наименование показателя          
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически

	1.Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта

	Строительный объем – всего
	куб.м
	
	

	в том числе надземной части
	куб.м
	
	

	Общая площадь
	кв.м
	
	

	Площадь встроенно – пристроенных

помещений
	кв.м


	
	

	Количество зданий
	штук
	
	

	
	
	
	

	П.Нежилые объекты
Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы, 

детские сады, объекты культуры, спорта и т.д.)

	Количество мест
	
	
	

	Количество помещений
	
	
	

	Вместимость
	
	
	

	___________________________

                (иные показатели)
	
	
	

	
	
	
	


2

	Наименование показателя
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически


	Объекты производственного назначения

	Мощность
	
	
	

	Производительность
	
	
	

	Протяженность
	
	
	

	___________________________

                (иные показатели)
	
	
	

	___________________________ 

                       (иные показатели)
	
	
	

	Материалы фундаментов

	Материалы стен

	Материалы перекрытий

	Материалы кровли

	III.Объекты жилищного строительства

	Общая площадь жилых помещений 

(за исключением балконов, лоджий,

веранд и террас)                                              
	кв.м
	
	

	Количество этажей
	штук
	
	

	Количество  секций
	секций
	
	

	Количество квартир – всего в том числе: 
	штук/кв.м
	
	

	1-комнатные  
	штук/кв.м
	
	

	2-комнатные
	штук/кв.м
	
	

	3-комнатные
	штук/кв.м
	
	

	4-комнатные
	штук/кв.м
	
	

	более чем 4-комнатные
	штук/кв.м
	
	

	Общая площадь жилых помещений

(с учетом балконов, лоджий, веранд

и террас)                                       
	кв.м


	
	

	Материалы фундаментов

	Материалы стен

	Материалы перекрытий

	Материалы кровли
	

	1У Стоимость строительства
	

	Стоимость строительства объекта – всего
	тыс.рублей
	

	в том числе строительно-   монтажных работ
	тыс.рублей
	


      За достоверность указанных в настоящем заявлении  сведений    застройщик несет ответственность в соответствии с действующим законодательством                                 
         Приложение: документы, необходимые для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, в соответствии с пунктом 3 статьи55 Градостроительного Кодекса Российской Федерации.                  

 Застройщик__________________________________
                                              (подпись, печать)
«____»_________________ 201__г.
Приложение № 2

Кому____________________________________ 

                                                                          (наименование застройщика
                                                           ____________________________________
                                                                                                                   (фамилия, имя, отчество – для граждан,     

                                                                         ____________________________________                                                                                                                                           

                                                         полное наименование организации - для юридических лиц),
                                                           ____________________________________

                                                                           его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ

на ввод объекта в эксплуатацию

№_______________

1.______________________________________________________________________
(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти, или
               органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного

самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)
руководствуясь статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает ввод  в эксплуатацию построенного, реконструированного, отремонтированного  объекта капитального строительства__________________________________________________________
(наименование объекта капитального строительства
______________________________________________________________________, 
в соответствии с проектной документацией)
расположенного по адресу _______________________________________________
                                                                  (полный адрес объекта капитального строительства  с указанием 
______________________________________________________________________.
субъекта Российской Федерации, административного района и т.д. или строительный адрес)

2. Сведения об объекте капитального строительства

	Наименование показателя          
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически


1.Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта

Строительный объем – всего                         куб.м

    в том числе надземной части                     куб.м

Общая площадь                                                кв.м

Площадь встроенно – пристроенных

Помещений                                                       кв.м.

Количество зданий                                          штук    

2

	Наименование показателя
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически


П.Нежилые объекты

Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы, 

детские сады, объекты культуры, спорта и т.д.)

Количество мест

Количество помещений

Вместимость

___________________________
                          (иные показатели)

______________________________________

                          (иные показатели)
Объекты производственного назначения

Мощность

Производительность

Протяженность

___________________________

                (иные показатели)

______________________________________

                       (иные показатели)
Материалы фундаментов

Материалы стен

Материалы перекрытий

Материалы кровли

III.Объекты жилищного строительства

Общая площадь жилых помещений 

(за исключением балконов, лоджий,

веранд и террас)                                              кв.м

Количество этажей                                         штук

Количество  секций                                        секций

Количество квартир – всего                      штук/кв.м

      в том числе:

1-комнатные                                                штук/кв.м

2-комнатные                                                штук/кв.м

3-комнатные                                                штук/кв.м

4-комнатные                                                штук/кв.м

более чем 4-комнатные                              штук/кв.м

3

	Наименование показателя
	Единица 

измерения
	По проекту
	Фактически


Общая площадь жилых помещений

(с учетом балконов, лоджий, веранд

и террас)                                                       кв.м

Материалы фундаментов 

Материалы стен

Материалы перекрытий

Материалы кровли

VI. Стоимость строительства

Стоимость строительства объекта –

всего                                                         тыс.рублей

  в том числе строительно-

  монтажных работ                                  тыс.рублей

________________________________     _____________    ________________
(должность уполномоченного сотрудника органа,                     (подпись)                  (расшифровка подписи)

       осуществляющего выдачу разрешения на

                 ввод объекта в эксплуатацию)
 «____»______________20__г.

м.п.

Приложение № 3
Кому____________________________________ 

                                                                       (наименование застройщика
                                                           ____________________________________
                                                                                                                      (фамилия, имя, отчество – для граждан,     

                                                                           ___________________________________                                                                                                                                           

                                                         полное наименование организации - для юридических лиц),
                                                           ____________________________________

                                                                               его почтовый индекс и адрес)
Уведомление

об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию
                                        "___"_____________201__г.
________________________________________________________________________
                                 (наименование органа, уполномоченного на выдачу разрешения)
уведомляет об отказе в выдаче разрешения на строительство.

Причина отказа:_______________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________
______________________________                ______________              ____________________
(должность уполномоченного сотрудника                            (подпись)                            (расшифровка подписи)

       органа, осуществляющего выдачу

           разрешения на ввод объекта

                     в эксплуатацию)

«_____»______________201__г.

м.п.
     Уведомление получил:

______________________________

______________________________       __________      "___"_______201__г.
(Ф.И.О. руководителя организации,                                      (подпись)                  (дата получения)

полное наименование организации

(Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О.

ее (его) представителя)
Исполнитель:__________________________

                                фамилия  имя  отчество
Телефон:______________________________
Приложение № 4
Журнал
регистрации заявлений и учета выданных разрешений 

на ввод объектов в эксплуатацию

 (отказов в выдаче разрешений) 
Администрация Канеловского сельского поселения 

Староминского района 
Дата начала ведения журнала "____"____________20____г.

Дата окончания ведения журнала "____"_________20____г.

Срок хранения журнала___________лет
	п/п
	Дата представления документов
	Наименование заявителя, представившего документы
	Фамилия и инициалы лица, представившего документы/должность/документ, удостоверяющий личность
	Фамилия и инициалы должностного лица, принявшего  документы
	№ и дата выдачи
	Дата передачи заявителю
	Подпись лица, получившего разрешение на ввод объектов в эксплуатацию (отказ в выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию с приложением документов)
	Примеча-ние

	
	
	
	
	
	Разрешение на ввод объектов в эксплуатацию
	Отказ в выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию
	Разрешения на ввод объектов в эксплуата-цию
	Отказа в выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуата-цию
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5
БЛОК - СХЕМА




Приложение № 6
График (режим) работы 

с заявителями, контактные телефоны специалистов 

 предоставляющих муниципальную услугу  (ответственных исполнителей) «Выдача справок о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из похозяйственной книги и иных справок» 

	Ф.И.О., 

должность, 

телефон 


	Адрес  

проведения приема
	Время и день 

проведения приема



	Бережная Галина

 Петровна

главный инспектор  

8(86153) 5-23-07


	353614, Краснодарский край, Староминский район, ст. Канеловская

ул. Ленина, дом № 138
	08.00 – 16.10

перерыв на обед с 12.00до13.00

Пятница

08.00-15.10

перерыв на обед с 12.00до13.00


Направление заявителем в уполномоченный орган заявления  о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с приложением соответствующих документов.





Проверка наличия документов, прилагаемых к заявлению. 





Осмотр объекта (в случае, если он не подлежит государственному строительному надзору)











Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию








Отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию














