

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Лёвинского городского поселения

от 30.06.2014 № 97

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления администрацией Лёвинского городского поселения муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию на территории Лёвинского городского поселения» 
1. Общие положения 
1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию администрацией Лёвинского городского поселения (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию, созданию комфортных условий для участников отношений, возникших при предоставлении муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

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

Уставом Лёвинского городского поселения.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Лёвинского городского поселения (далее — администрация).

Справочная информация о предоставлении муниципальной услуги:

Адрес администрации поселения: 612079, ул. 70-летия Октября, д. 118, пгт Лёвинцы, Оричевский район, Кировская область.

Адрес электронной почты администрации поселения: levinadm@rambler.ru.

Контактный телефон: 8 (83354) 26-1-58.

Режим работы администрации поселения:

Понедельник – четверг: с 7 часов 48 минут до 17 часов.

Пятница, предпраздничные дни: с 7 часов 48 минут до 16 часов.

Перерыв на обед: с 12 часов до 13 часов.

Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни – выходные дни.

1.4. Взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги

При оказании муниципальной услуги осуществляет взаимодействие с:

заявителями;

территориальными органами федеральных органов исполнительной власти.

1.5. Порядок информирования о муниципальной услуге
Способы информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.5.1. В форме публичного информирования:

на сайте Оричевского района http://www.orichi-rayon.ru/.;

на информационном стенде в здании администрации поселения размещаются следующие сведения: 

общий режим работы администрации поселения,

номера телефонов специалистов администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,

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 и (или) действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,

перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

1.5.2. В форме индивидуального информирования:

устно;

по телефонам для справок (консультаций);

лично;

письменно – путем направления заявлений, запросов, обращений (далее – обращений), почтой или лично.

1.5.3. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом администрации поселения, в должностные обязанности которого входит работа по организации предоставления муниципальной услуги (далее – специалист), во время личного приема.

Информирование (консультирование) осуществляется по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) предоставленных документов;

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

требования к заверению документов;

входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагаемые к ним материалы;

время приема и выдачи документов специалистом администрации поселения;

срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых администрацией поселения в ходе предоставления муниципальной услуги;

категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Информирование по иным вопросам осуществляется на основании письменного обращения.

1.5.4. Индивидуальное письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма почтой России или электронного письма, соответственно, на его почтовый либо электронный адрес.

Индивидуальное письменное информирование должно содержать:

ответы на поставленные заявителем вопросы в простой, четкой и понятной форме;

должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Ответ подписывается главой администрации поселения. Письмо направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя.

1.6. Результат исполнения муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача застройщику разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Общее описание муниципальной услуги

2.1.1. Наименование исполнителя муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Лёвинского городского поселения.

Администрация осуществляет прием заявлений и документов, необходимых для выдачи разрешения на ввод объектов в эксплуатацию, регистрацию обращения, проверку документов, выдает разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или отказ в его выдаче.

2.1.2. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.

2.1.3. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица - застройщики, обеспечивающие на принадлежащих им земельных участках строительство, реконструкцию объектов капитального строительства. 

2.1.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

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:

правоустанавливающие 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. 

2.1.5. Требования к документам и материалам для предоставления муниципальной услуги

К предоставляемым документам и материалам предъявляются следующие требования: 

заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию должно быть оформлено по форме (согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту). Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатных устройств. Заявление предоставляется в одном экземпляре – подлиннике, подписывается заявителем или его доверенным лицом и заверяется печатью в случае, если заявителем является юридическое лицо;

тексты документов должны быть написаны разборчиво;

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не должны быть исполнены карандашом;

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

копии документов, представляемых в администрацию при обращении за выдачей разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, 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.

2.1.6. Сроки предоставления муниципальной услуги 
Срок осуществления процедуры выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию составляет не более 10 дней со дня регистрации в администрации заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

2.1.7. Информация о платности услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.1.8. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

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

Уставом Лёвинского городского поселения.

2.2. Способ получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Способ получения информации

Информирование о предоставлении муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего административного регламента на сайте Оричевского района в сети Интернет, на информационном стенде администрации, а также путем личного консультирования заявителей.
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Информирование заинтересованных лиц организуется путем публичного и индивидуального информирования.

Публичное информирование осуществляется в администрации путем оформления информационного стенда. Публичное информирование также осуществляется путем размещения информационных материалов на сайте Оричевского района.

2.2.2.Информирование при личном обращении

Индивидуальное информирование проводится в форме:

устного информирования (лично или по телефону);

письменного информирования (по почте или по электронной почте).

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) уполномоченные должностные лица администрации должны называть свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование администрации, в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам, приняв все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Если уполномоченное должностное лицо администрации, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, или для подготовки ответа требуется продолжительное время, оно вправе предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. 

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма соответственно на почтовый либо электронный адрес заинтересованного лица.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок ответа устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

2.2.3. Размещение информации в местах предоставления муниципальной услуги

На информационном стенде администрации (месте предоставления муниципальной услуги) размещается следующая информация:

график приема заинтересованных лиц;

номера телефонов для справок, адрес сайта Оричевского района в сети Интернет;

порядок выполнения процедур предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 5 к настоящему административному регламенту);

сроки предоставления муниципальной услуги;

бланки документов, а также образцы их заполнения;

перечень документов, необходимых для предоставления заинтересованными лицами;

форма разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования действия (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и принятых должностными лицами администрации в рамках предоставления муниципальной услуги;

список нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.2.4. Размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет

На сайте в сети Интернет размещается следующая информация:

график приема заинтересованных лиц;

номера телефонов для справок;

порядок выполнения процедур предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 5 к настоящему административному регламенту);

сроки предоставления муниципальной услуги;

бланки документов, а также образцы их заполнения;

перечень документов, необходимых для предоставления заинтересованными лицами;

форма разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования действия (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и принятых должностными лицами администрации в рамках предоставления муниципальной услуги;

список нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.3.Порядок предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Последовательность действий получения муниципальной услуги

Получатель муниципальной услуги предоставляет в администрацию документы, необходимые для получения муниципальной услуги. 

Представленные документы проверяются в присутствии заявителя на предмет комплектности и соответствия требованиям, предъявляемым к документам в соответствии с      пунктом 2.1.5 настоящего административного регламента, а так же правильности оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги было оформлено ненадлежащим образом, заявителю указываются ошибки, подлежащие исправлению, и предоставляется возможность повторного оформления заявления на месте, не выходя из приемного кабинета.

В случае если представлен неполный комплект документов или документы оформлены с нарушением установленных требований, документы возвращаются заявителю.

После устранения заявителем указанных недостатков повторный отказ в принятии документов по причине наличия недостатков в оформлении документов не допускается, за исключением случаев, когда недостатки были исправлены не полностью или содержаться в документах, которые при предыдущем обращении не были предоставлены.

При отсутствии замечаний заявление регистрируется должностным лицом администрации в течение 1 дня.

После рассмотрения представленных заявителем документов должностным лицом администрации подготавливается разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или уведомление об отказе в выдаче такого разрешения с указанием причины отказа.
2.3.2. Альтернативные способы получения муниципальной услуги

Получатели муниципальной услуги помимо личной подачи документов, необходимых для ее получения, могут обратиться за получением муниципальной услуги путем направления документов почтовым отправлением, подачи документов через представителя.

В этом случае подпись застройщика – физического лица на заявлении должна быть нотариально заверена. Все прилагаемые документы должны быть подлинными, либо в копиях, заверенных нотариально либо органом, выдавшим соответствующий документ.

2.3.3. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Решение об отказе в приеме документов принимается в случае, если:

документы представлены не в полном объеме в соответствие с пунктом 2.1.4 настоящего административного регламента. 

документы не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.1.5;

заявитель не является получателем муниципальной услуги (заявление от имени получателя муниципальной услуги подано лицом, не имеющим на то полномочий);

В этих случаях представленные документы возвращаются сразу при обнаружении такого факта при их приеме.

2.3.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию является:

2.3.4.1. Отсутствие документов предусмотренных пунктом 2.1.4 настоящего административного регламента;

2.3.4.2. 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 или градостроительного плана (при подготовке проектной документации на основании градостроительного плана); 

2.3.4.3. Несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

2.3.4.4. Несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства. 

Основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, кроме указанных в настоящем пункте оснований, является невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51  Кодекса. В таком случае разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается только после передачи безвозмездно в администрацию сведений о площади, о высоте и количестве этажей объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8-10, 11.1 части 12 статьи 48 Кодекса, или одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства 

Отказ оформляется в виде Уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту).

2.4. Требования к удобству и комфорту

2.4.1. Часы приема заявителей

Режим работы и приемные дни: с понедельника по четверг - с 7- 48 до 17-00 часов, в пятницу - с 7-48 до 16-00 часов. Обеденный перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов.

2.4.2. Требования к срокам ожидания при получении муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут.

2.4.3. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга

В помещении для предоставления муниципальной услуги размещается для обозрения текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги, необходимых документах и порядке их заполнения. Для ожидания приема заинтересованными лицами, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.
Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности.

2.5. Требования к соблюдению конфиденциальности

Администрация обязана обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни получателя муниципальной услуги, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги.
3.Административные процедуры
3.1. 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. 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 приложению № 4 к настоящему административному регламенту). 

3.3. 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. 

3.4. Подготовленные должностным лицом администрации документы подписываются  главой администрации.

3.5. Сведения о выданных разрешениях вносятся должностным лицом администрации в Журнал регистрации заявлений на выдачу разрешения на ввод объектов в эксплуатацию, а также 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.
3.6. 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.
3.7. 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.

3.8. Администрация в течение 7 дней со дня выдачи разрешения размещает информацию о разрешении на ввод объекта в эксплуатацию в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего административного регламента по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации.

Глава администрации вправе:

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

в случаях выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, подготовку документов, приём документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведённого консультирования, за правильность выполнения административных процедур, за сохранение сведений, содержащихся в обращении заявителя.

Ответственность специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц.

Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливается главой администрации. Должностные лица несут ответственность за решения и (или) действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а так же по результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и (или) действий (бездействия) администрации, специалиста администрации при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Решения администрации, а также действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц могут быть обжалованы заявителем в ходе предоставления ими муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации;

отказ должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных заявителю документах.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме (на бумажном носителе) или в электронной форме в администрацию. Жалобы на решения, принятые специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, подаются в адрес главы администрации.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Заявитель (его представитель) при личном обращении должен иметь при себе следующие документы:

документ, удостоверяющий личность;

документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в случае если от лица заявителя выступает его представитель;

документ, подтверждающий полномочия заявителя, представляющего интересы юридического лица (для юридических лиц).

5.2.4. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя (для физических лиц), либо – наименование, сведения о месте нахождения заявителя (для юридических лиц), а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии) специалиста администрации;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действием (бездействием) специалиста администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.5. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалиста администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. Ответ по существу жалобы не дается в следующих случаях:

если в жалобе отсутствуют данные о заявителе, направившем жалобу, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению;

в случае принятия главой администрации решения о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с гражданином при условии, что в жалобе содержатся претензии, на которые гражданину многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

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 статьи 55 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

111.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

1У 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) 
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





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















