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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ___________ № _______
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

города Сердобска Сердобского района

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2012 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», ст. 23 Устава города Сердобска
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»  (далее - Административный регламент).
2. Отделу строительства и архитектуры администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Короткова А.А.

Глава администрации                          В.Н. Павлов
СОГЛАСОВАНО:

Главный специалист-юрист

администрации                            Ю.А.Савельева                                        

                                                      А.Н. Гаврилов

Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска 

№ _____ от ___________ г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент Администрации города Сердобска по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (далее – административный регламент) разработан для повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Настоящий административный регламент регулирует отношения по выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию гражданам и юридическим лицам и обеспечивает реализацию прав граждан и юридических лиц, обеспечивающих на принадлежащих им земельных участках строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, на получение разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства. 

1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам всех форм собственности, зарегистрированных в Российской Федерации. От имени заявителей могут выступать их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Сердобска в лице структурного подразделения – Отдела строительства и архитектуры администрации города Сердобска (далее - Отдел).

1.3.2. Юридический и почтовый адрес администрации города Сердобска:
442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина 90. 
Почтовый адрес Отдела строительства и архитектуры администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Пушкина 3.
Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно–телекоммуникационной сети «Интенент» www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Телефоны Отдела:

(8-841-67) 2-12-91, 2-26-10

факс (8-841-67) 2-12-91, 2-20-06

График работы Отдела:

понедельник – пятница



8.00 до 17.00

перерыв на обед




12.00 до 13.00

суббота, воскресенье 



выходные дни.

1.3.3. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдел;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 1.3.3. регламента, результат;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

1.3.4. Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Сердобска (далее – администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел строительства и архитектуры Администрации города Сердобска.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- получение разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

- мотивированный отказ в предоставлении услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:
- общий срок предоставления муниципальной услуги: 10 дней со дня предоставления полного пакета документов;
- срок исправления технических ошибок, допущенных при подготовке разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (при наличии таковых), не должен превышать 3 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в "Российская газета", 30.12.2004, № 290;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в "Российская газета", 05.05.2006, № 95;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 № 698 «О форме разрешения на строительство и ввод объекта в эксплуатацию» текст документа опубликован в "Собрание законодательства РФ", 28.11.2005, № 48;
- Законом Пензенской области от 14.11.2006 № 1164-ЗПО «Градостроительный устав Пензенской области» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в "Пензенские губернские ведомости", 22.11.2006, № 33;
- Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решение Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 N 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», N 57, 10.08.2011
- Генеральным планом города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решением Собрания представителей города Сердобска от 07.08.2009 N 69-7/2  (с последующими изменениями), текст документа опубликован «Сердобские новости», N 62, 19.08.2009.

- Правилами землепользования и застройки городского поселения город Сердобск Сердобского района Пензенской области, утвержденными решением Собрания представителей города Сердобска от 23.03.2012 N 426-53/2, текст документа опубликован в издании «Вестник города Сердобска», 23.03.2012, N 15, с. 5.

2.6. Перечень документов необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение № 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

а) согласие на обработку персональных данных заявителя (приложение № 2);

б) правоустанавливающие документы на земельный участок;

в) градостроительный план земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории;

г) разрешение на строительство;

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

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

ж) 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 подписанного 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; 

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

и) 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 заказчиком, в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора), за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта;

к) 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 РФ.
Следующие документы в случае не предоставления заявителем будут получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- выписка из ЕГРП, содержащие общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости.

Не допускается требовать иные документы для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

В случае необходимости заявитель имеет право предоставить дополнительные сведения, поясняющие суть вопроса.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим регламентом;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги: 

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта 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. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства.

- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги:
1. Выдача документа, подтверждающего соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям;

2. Страхование гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день поступления его в Отел и  при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании, расположенном в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудован отдел для информирования, ожидания и приема заявителей. Отдел ожидания оборудован стулом, столом, бумагой и ручками для записи информации, информационным стендом.

2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов Отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.
2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении государственных и муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления или муниципальной услуги, если иное не установлено Федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:

- прием, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов;
- визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска;

- подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
3.2 Прием, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления о выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию.
Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов, предоставлено непосредственно заявителем или размещено на Портале государственных и муниципальных услуг.

При личном обращении заявитель в день подачи заявления на получение услуги, обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

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

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

- документы не исполнены карандашом;

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

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц 30 минут при приеме документов на выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки уведомляет Заявителя лично, по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предлагает ему принять меры по их устранению препятствий в течение 3 дней с момента регистрации заявления.

Если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для выполнения услуги (до истечения 3 рабочих дней с момента регистрации запроса), то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги. 

При наличии полного комплекта документов и отсутствия замечаний специалистами Отдела заявление направляется в приемную Администрации города Сердобска.
При наличии полного комплекта процедура занимает один день.

Результат процедуры: проверенные документы, зарегистрированное заявление, уведомление заявителя, устранение замечаний либо письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2 Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска
Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации города Сердобска зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 2 (двух) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Специалистом приемной администрации города Сердобска осуществляется:

- прием и регистрация заявления;

- направление зарегистрированного заявления Главе администрации города Сердобска;

- направление завизированного Главой администрации города Сердобска заявления ответственному  за предоставление муниципальной услуги лицу, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом, с указанием причин отказа, а также по телефону.

Результат процедуры: зарегистрированное и направленное в Отдел заявление.

Срок выполнения административного действия – 2 рабочих дня.
3.3. Подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Отдела, ответственному за подготовку результата услуги, завизированного заявления. 

Далее специалистом Отдела готовится разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, регистрируется и направляется для подписания начальнику Отдела. 

Если имеются основания указанные в пункте 2.9. настоящего Регламента специалист Отдела готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административного действия – 6 дней.
Результат административной процедуры: 
- разрешение  на ввод объекта в эксплуатацию;
- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию
Если Заявитель обращался за предоставлением услуги в Отдел или письменным запросом, специалист Отдела уведомляет Заявителя о подготовленном разрешении на ввод объекта в эксплуатацию.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день регистрации или прибытия заявителя. 

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.
Срок выполнения действия – один день.

Результат процедуры: выданное разрешение на ввод объекта в эксплуатацию заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации города Сердобска. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются видимые недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, 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) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. 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 
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»
 Главе администрации города Сердобска
                   от кого: _______________________________________________

                              (наименование физического/юридического лица

              _______________________________________________________

                           - застройщика, осуществившего строительство,

                   ________________________________________________________

                     капитальный ремонт или реконструкцию; ИНН; юридический

                   ________________________________________________________

                        и почтовый адреса; ФИО руководителя; телефон;

                   ________________________________________________________

                   банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

                    _______________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

Прошу  выдать  разрешение на ввод в эксплуатацию  объекта  капитального строительства 

________________________________________________________________________________
                                                     (наименование объекта)

на земельном участке по адресу: ____________________________________________________
                                 

                                     (город, район, улица, номер участка)

________________________________________________________________________________
Строительство  (реконструкция,  капитальный  ремонт)  осуществлялось на основании  разрешения на строительство, выданного Администрацией города Сердобска Пензенской области от "___" ___________ г. № __________

Право на пользование землей закреплено ____________________________________________

                                            



 (наименование документа)

____________________ от "___" ______________ 20____ г. № ___________________________
Дополнительно информируем:

Работы  производились  подрядным  (хозяйственным)  способом в  соответствии

с договором от "___" ________________ 20___ г. № ___________________________________
________________________________________________________________________________
(наименование организации, ИНН,

________________________________________________________________________________
юридический и почтовый адреса, ФИО руководителя, номер телефона,

________________________________________________________________________________
банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

Строительный контроль в соответствии с договором от "___" ________ 20___ г.

№ _________________ осуществлялся _______________________________________________
________________________________________________________________________________
(наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адреса)

________________________________________________________________________________
(ФИО руководителя, номер телефона)

Функции заказчика выполнял ______________________________________________________
________________________________________________________________________________
(наименование документа и организации, его выдавшей)

№ ___________________ от "___" _________________ 20___ г.

________________________   ______________   _______________________________

                 (должность)                                 (подпись)                                                   (ФИО)

"___" _______________ 20___ г.

                          М.П.

Приложение №2
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»
ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

Я,  

,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие                          

(наименование органа исполнительной власти  РФ )

на обработку и использование данных, содержащихся в настоящем заявлении, с целью организации оказания _____________________________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения  


(число, месяц, год)

2. Пол  


(женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность  

(наименование, номер и серия документа,

кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания  

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

(фамилия, имя, отчество)

(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя  


(число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя  

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена). (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	/
	
	/


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя   

зарегистрированы  


Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)

	
	(линия отреза)
	

	
	
	


Заявление и документы заявителя



Расписка-уведомление

Приложение №3
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»
АКТ

ПРИЕМКИ ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

"___" _______________ 20___ г.

Представитель застройщика_____________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(организация должность, Ф.И.О.)

Представитель заказчика______________________________________________________
____________________________________________________________________________
(организация, должность, Ф.И.О.) 

Представитель лица, осуществляющего строительство (подрядчика) _______________    _
_____________________________________________________________________________
(организация должность, Ф.И.О.)

Представитель проектной организации___________________________________________

_____________________________________________________________________________

(организация должность, Ф.И.О.)
Представитель организации осуществляющей технический надзор____________________
_____________________________________________________________________________

(организация должность, Ф.И.О.)
Представитель организации, осуществляющей авторский надзор______________________

_____________________________________________________________________________
(организация должность, Ф.И.О.)
Представитель эксплуатирующей организации______________________________________
______________________________________________________________________________
                                                                                (организация должность, Ф.И.О.)

составили настоящий Акт в том, что __________________________________________________
(наименование организации-подрядчика)
выполнило в полном объеме работы по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объекта капитального строительства 
_______
_________________________________________________(наименование объекта, адрес)
по проекту______________________________________________________________________
 (наименование проектной организации, шифр проекта)

в соответствии с требованиями договора подряда __   ________________________________   
(номер, дата)
и передало, а____________________________________________________________________
(наименование организации-заказчика)
приняло указанный объект.
Эксплуатирующая организация ______________________  ________________________

Приложения: 

1. 

2.

	Представители   застройщика
	Представители   заказчика

	«____»____________20__ г.
	«____»____________20__ г.

	___________________________
	___________________________

	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.
	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.

	Представители лица, осуществляющего   строительство (подрядчика)
	Представитель проектной организации

	«____»____________20__ г.
	«____»____________20__ г.

	___________________________
	___________________________

	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.
	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.

	Технический надзор
	Авторский надзор

	«____»____________20__ г.
	«____»____________20__ г.

	___________________________
	___________________________

	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.
	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.

	Эксплуатирующая организация
	

	«____»____________20__ г.
	

	___________________________
	

	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.
	


Приложение №4
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»
АКТ

О СООТВЕТСТВИИ ПОСТРОЕННОГО, РЕКОНСТРУИРОВАННОГО,

ОТРЕМОНТИРОВАННОГО ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

ТРЕБОВАНИЯМ ТЕХНИЧЕСКИХ РЕГЛАМЕНТОВ (НОРМ И ПРАВИЛ)

"___" ______________ 20___ г.

    1. Представители   лиц,  осуществляющих  строительство   (застройщик  и привлекаемое  застройщиком  или заказчиком на основании договора физическое или   юридическое   лицо,   соответствующее   требованиям  законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицам, осуществляющим строительство):

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
 _________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________,

(организация, должность, Ф.И.О.)

руководствуясь исполнительной и производственной  документацией,  составили настоящий акт по законченному  строительством,  реконструкцией, капитальным ремонтом ____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(наименование объекта, адрес)

    2. Строительство осуществлялось подрядчиком, выполнявшим _____________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________,

(указать виды работ)

и его субподрядными организациями _____________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________,

(наименование организации)

выполнявшими________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(указать виды работ)

    3. Проектная документация  на  строительство   разработана   проектными организациями ________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(наименование проектных организаций)

    4. Разрешение на строительство _______________________________________________
(номер, дата выдачи)

    5. Строительство осуществлено по проекту _____________________________________,

                                                                         (серия проекта)

утвержденному _______________________________________________________________
(наименование органа, утверждавшего проект, дата)

6 <*>. По объекту выполнена следующая производственная и исполнительная документация:

	Наименование документа
	Дата составления
	Примечание

	
	
	


7 <*>. Установленное на объекте оборудование соответствует проекту и принято после индивидуальных испытаний и комплексных опробований согласно актам:

	Наименование документа
	Дата составления
	Примечание

	
	
	


8. Сезонные работы (при переносе сроков их выполнения) по озеленению, устройству верхнего покрытия подъездных путей к зданиям, тротуаров, хозяйственных, игровых и спортивных площадок, а также отделке элементов фасадов зданий должны быть выполнены и сданы инвестору (пользователю) в установленном нормами порядке в следующие сроки:

	Виды работ        
	Единица измерения 
	Объем работ      
	Срок выполнения  

	
	
	
	


    9. Дополнительные сведения:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

На основании указанных сведений объект капитального строительства ______________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(наименование объекта, адрес)

выполнен  в  соответствии  с  требованиями  технических  регламентов  (норм и правил).

    Представители лица, осуществляющего строительство

___________________________________   _____________________________________

___________________________________   _____________________________________

___________________________________   _____________________________________

        (подпись, Ф.И.О.)                                                                        (подпись, Ф.И.О.)

               М.П.                                                                              М.П.

--------------------------------

<*> Пункт заполняется по объектам капитального строительства, которые не подлежат государственному строительному надзору в соответствии с требованиями п. 1 статьи 54 Градостроительного кодекса РФ и в отношении которых не требуется оформление заключения о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов (норм и правил) и проектной документации.

Приложение №5
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»
АКТ

О СООТВЕТСТВИИ ПАРАМЕТРОВ ПОСТРОЕННОГО,

РЕКОНСТРУИРОВАННОГО, ОТРЕМОНТИРОВАННОГО ОБЪЕКТА

КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА ПРОЕКТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

"___" ________ 20_ г.

  1. Представители застройщика
                    (организация, должность, Ф.И.О.)
заказчика_______________________________________________________________________
               (организация, должность, Ф.И.О.) лица, осуществляющего строительство (подрядчика)
(организация, должность, Ф.И.О.)
 
2. Проектная    документация   на   строительство   разработана проектной организацией _________________________________________________________________________________
(наименование проектной организаций)
Строительство осуществлено по проекту _______________________________________ 
(серия, шифр проекта)
Утвержденному ______________________________________________________________  
(наименование органа, утверждавшего проект, дата)
3. Разрешение на строительство объекта______________________________________
                                                                                                                           (номер, дата выдачи)
       4. Завершенный строительством, реконструкцией, капитальным ремонтом объект капитального строительства _________________________________________________           
	Наименование показателя
	Единица
 измерения
	По проекту
	фактически

	1. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта

	Строительный объем - всего  

в том числе надземной части
	м³
м³
	
	

	Общая площадь
	м²
	
	

	Площадь  встроено-пристроенных помещений
	м²
	
	

	Количество этажей
	штук
	
	

	2. Нежилые объекты

Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы, 

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

	Количество мест

Количество посещений Вместимость
	
	
	

	Иные показатели
	
	
	

	Объекты производственного назначения

	Мощность 
Производительность Протяженность
	
	
	

	(иные показатели) 

материалы фундаментов 

материалы стен 

материалы перекрытий материалы кровли
	
	
	


                                                                                                         (наименование объекта)

имеет следующие показатели:
	3. Объекты жилищного строительства

	Общая площадь жилых помещений (за исключением балконов, лоджий,  веранд  и террас)
	м²
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Количество этажей
	штук
	
	

	Количество секций
	секций
	
	

	Количество   квартир
всего 
В том числе:
1-комнатные
2-комнатные
3-комнатные
4-комнатиые
более чем 4-комнатные
	штук/м²
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	штук/м²
	
	

	
	штук/м²
	
	

	
	штук/м²
	
	

	
	штук/м²
	
	

	
	штук/м²
	
	

	Общая   площадь   жилых помещений  (с  учетом балконов, лоджий, веранд и террас)
	м²
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Материалы фундаментов
Материалы стен
Материалы перекрытий
Материалы кровли
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	4. Стоимость строительства

	Стоимость строительства
объекта – всего 
в том числе
строительно-монтажных
работ
	тыс. рублей

	
	

	
	
	
	

	
	тыс. рублей
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5. Дополнительные сведения
На основании указанных сведений

параметры объекта капитального строительства __________________________________
                                                                                                      (наименование объекта)

___________________________________________________________________________

соответствуют утвержденной проектной документации.
Приложения:
1.   Справка БТИ.
2.
	Представители   застройщика

	Представители   заказчика


	«____»____________20__ г.
	«____»____________20__ г.

	___________________________
	___________________________

	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.
	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.

	Представители лица, осуществляющего   строительство
	

	«____»____________20__ г.
	

	___________________________
	

	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.
	


Приложение №6
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»
Блок–схема 
последовательности административных действий






















Прием, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов – 1 день








Документы соответствуют  установленным требованиям?





Нет





Да





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги главой Администрации города Сердобска  - 2 дня





Уведомление Заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги








Заявителем 


представлены документы, устраняющие препятствия?











Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию – 1 день





Да





Подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 6 дней





Направление Заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги








