Утверждён
постановлением Администрации Кручено-Балковского сельского поселения от 30.12.2011 г № 243
Административный регламент предоставления  муниципальной  услуги
«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»
Общие положения.

Административный регламент  оказания муниципальной  услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по приёму документов, а также выдаче (отказе в выдаче) разрешений  на ввод объекта в эксплуатацию. Регламент определяет  сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Кручено-Балковского сельского поселения, порядок взаимодействия между должностными лицами, а также взаимодействие администрации Кручено-Балковского сельского поселения с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении данной муниципальной услуги.

1.2 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1.2.1. Градостроительный кодекс Российской Федерации;
1.2.2. Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
1.2.3. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
1.2.4. Постановление Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 № 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию"; 
1.2.5. Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 № 121 "Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию";
1.2.6. Положение о составе разделов проектной документации требованиях к их содержанию, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 № 87.
1.2.7. Устав Кручено-Балковского  сельского поселения .
1.2.8. Соглашения Администрации Сальского района с администрациями поселений, расположенных на территории муниципального района в части передачи полномочий по решению вопроса местного значения.

1.2.9. Настоящий административный Регламент.

1.3. Муниципальную услугу оказывает Администрация Кручено-Балковского сельского поселения (далее – Администрация).

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, собственники и наниматели объектов строительства (реконструкции).
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право, в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями, в порядке установленном законодательством Российской Федерации (далее – заявители).
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг
1.5. Порядок  информирования  о правилах  оказания муниципальной  услуги
1.5.1. Информирование (консультирование) граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.5.1.1. Информирование (консультирование) осуществляется специалистом по организационной работе  Администрации по адресу: 347618, Ростовская обл., Сальский район, с. Крученая Балка, ул. Челнокова, 14, тел 46-3-22
1.5.1.2 Получателю муниципальной услуги представляется следующая информация (консультация):

- наименование, почтовый адрес, номера телефонов, адреса электронной почты, график (режим) работы органа, данные о специалисте, предоставляющем муниципальную услугу;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

- требования нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов в части предоставления муниципальной услуги; 

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

- иная информация, имеющая непосредственное отношение к предоставлению муниципальной услуги. 

1.5.1.3 Информация (консультация) о порядке оказания муниципальной услуги представляется:

- по письменному обращению (заявлению);

- по телефону;

- при личном обращении;

- по электронной почте;

- на информационном стенде Администрации.

1.5.1.4 Заявители, подавшие запрос о представлении сведений, в обязательном порядке получают информацию, которая соответствует следующим требованиям:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

1.5.1.5.  При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют лиц, обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о специалисте, ответственном за исполнение муниципальной услуги, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

1.6. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.6.1 Получатели муниципальной услуги информируются:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроках оформления документов и возможности их получения.

1.6.2. Информирование заявителей осуществляется в устной или письменной форме следующим образом:

- индивидуальное информирование (устное, либо письменное);

- публичное информирование.

1.6.2.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

1.6.2.2. Если, для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем предоставления ответов почтовым отправлением. При коллективном обращении граждан письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем предоставления ответов почтовым отправлением в адрес физического лица, указанного в обращении первым, если не указан иной адрес.

1.6.2.3. Публичное информирование осуществляется посредством размещения информации на информационных стендах, официальном сайте Администрации Кручено-Балковского сельского поселения в сети Интернет.

1.6.3.  Если информация по предоставлению муниципальной услуги представляется в письменном обращении, Администрация визирует обращение, устанавливает срок исполнения и направляет обращение для изучения, выполнения необходимых мероприятий и подготовки ответа. 

1.6.4. Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Готовый ответ на обращение регистрируется и направляется заявителю либо выдается на руки заявителю при личном обращении. 

1.7. Письменные обращения заявителей о порядке оказания муниципальной услуги рассматриваются специалистом администрации с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию».

2.2. Результат предоставления муниципальной  услуги.

Конечным  результатом предоставления  государственной   услуги  является:
2.2.1. Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (далее Разрешение);
2.2.2. Отказ  в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

2.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляет Администрация Кручено-Балковского сельского поселения.

Местонахождение Администрации: 347628, Ростовская область, Сальский район, с. Крученая Балка ул. Челнокова, 14
Адрес электронной почты (e-mail): sp 34360@donpac.ru
Контактные телефоны: 8 (86372)46-3-22.
Официальный сайт Администрации в сети Интернет http://www.крученая-балка.рф
Режим приема  в Администрации:

понедельник – пятница: 08.00 - 17.00 

перерыв: 12.00 – 13.00

среда – не приемный день,

суббота, воскресенье - выходной. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной  услуги 10 (десять) календарных дней со дня регистрации заявления.
2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги входят следующие основные этапы:
2.4.2.1. Проверка наличия документов, прилагаемых к заявлению, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего административного регламента.
2.4.2.2.Осмотр объекта капитального строительства, в случае если при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта не осуществлялся государственный строительный надзор. 
2.4.2.3. Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или отказа в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа.

2.5.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги

    2.5.1. Документы, предоставляемые заявителем для выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию:

	№
	Документ
	Орган, который выдает документ

	В случае ввода в эксплуатацию объектов капитального строительства, кроме объектов индивидуального жилищного строительства:

	1
	заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, документ, удостоверяющий личность заявителя
	Заявитель
Форма заявления является приложением к настоящему административному регламенту  (Приложение № 1 к настоящему регламенту)

	2
	правоустанавливающие документы на земельный участок, зарегистрированные в установленном порядке
	Правообладатель земельного участка

	3
	градостроительный план земельного участка
	ГУПТИ РО Сальский отдел Архитектурно-градостроительное бюро

	4
	разрешение на строительство
	Заявитель

	5
	акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);
документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;
документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строительства; 
документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);
схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);
	Индивидуальные предприниматели или юридические лица, имеющие выданные саморегулируемой организацией свидетельства о допуске к видам работ по подготовке проектной документации, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства. Любые физические или юридические лица при выполнении иных видов работ по подготовке проектной документации

	6
	заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации.
	Областное государственное учреждение «Управление государственной экспертизы по Ростовской области»

	В случае ввода в эксплуатацию объекта индивидуального жилищного строительства после реконструкции:

	1
	заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, документ, удостоверяющий личность заявителя
	Заявитель
Форма заявления является приложением к настоящему регламенту 
(Приложение №1 к настоящему регламенту)

	2
	правоустанавливающие документы на земельный участок, зарегистрированные в установленном порядке
	Собственник земельного участка

	3
	градостроительный план земельного участка
	ГУПТИ РО Сальский отдел Архитектурно-градостроительное бюро

	4
	схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства
	Любые физические или юридические лица (так как данный вид работ по подготовке проектной документации не оказывает влияния на безопасность объектов капитального строительства)


2.5.2. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

2.5.3. Требовать от заявителей иные документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

2.6. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги:
- документы на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык;
- наименование заявителя, адрес, перечень планируемых работ должны быть написаны полностью, разборчивым почерком;
- исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;
- документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- документы представлены лицом, не имеющим соответствующих полномочий;

- предоставление неполного перечня документов, определенных пунктом 2.5 настоящего регламента;

- документ поврежден, текст не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- анонимные документы (документы без подписи и указания фамилии, и (или) почтового адреса физического лица, полного наименования организации, ее адреса, подписи и фамилии руководителя и (или) печати).

-в документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления; 

- в случае обращения заказчика в нетрезвом виде.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;

- в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги;

- в случае отказа заказчиком предоставить сведения, необходимые для регистрации обращения в соответствии с Регламентом;

- при несоответствии проекта вводимого в эксплуатацию объекта требованиям законодательства;

- в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и  получения муниципальной услуги;

- в случае отсутствия в перечне выдаваемых справок (документов, информации) администрацией поселения запрашиваемого варианта справки (документа, информации);

-  в случае выполнения администрацией поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине (имеется ввиду отказ в предоставлении одной и той же муниципальной услуги, а не остальных оказываемых услуг);

- в случае выявления работником администрации ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом, с отправкой уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

         Направление уведомления о приостановлении исполнения в адрес заявителя осуществляется в связи с неполным комплектом необходимых документов.

        Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.9.    Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

Помещения Администрации Кручено-Балковского сельского поселения соответствуют Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания оборудуются стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).

Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- ФИО и должность специалиста осуществляющего предоставление муниципальной функции.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

Требования к информационным стендам с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – информационный стенд располагается непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5 м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

- текст настоящего Административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес Администрации, ФИО руководителей, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указание сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений (запросов) в количестве не менее 10 экз.

2.11. Показатели оценки муниципальной услуги:

2.11.1. Показатели качества муниципальной  услуги.

а) Процент (доля) заявлений  на оказание муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока  с момента сдачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим регламентом,  к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге.

б) Доля удовлетворенных жалоб на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества заявлений на предоставление данной муниципальной услуги.

2.11.2.  Показатели доступности муниципальной  услуги.

а) Обнародование настоящего Административного регламента в установленном порядке, размещение  на официальном сайте Администрации  в сети интернет, размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в Администрации Кручено-Балковского сельского поселения.

б) Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

в) Создание надлежащих условий для доступа в здание Администрации лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.12. В связи с наличием Центра доступа к услугам МАУ МФЦ Сальского района по Кручено-Балковскому сельскому поселению  (далее по тексту – МФЦ) на территории Кручено-Балковского сельского поселения оказание муниципальной услуги возможно в МФЦ. При этом заявитель предоставляет работнику МФЦ заявление на оказание муниципальной услуги по форме согласно приложению 1 настоящего регламента, а так же необходимые документы согласно п. 2.5 настоящего регламента. Результат предоставления муниципальной услуги  заявитель получает в МФЦ.

2.12.1. МФЦ передает заявление и документы, предоставленные заявителем, в Администрацию не позднее 8.30 часов следующего дня. 

2.12.2. Администрация принимает решение по заявлению в соответствии с  административным регламентом, и передает документы, оформляющие результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ не менее, чем за один рабочий день до истечения срока предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная обработка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;
- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;
- принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов;
- выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

3.2. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной  услуги представлено в блок-схеме (Приложение № 3 к настоящему регламенту).

3.3. Прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в орган местного самоуправления с комплектом документов лично, либо путем направления необходимых документов по почте, электронным видам связи. 

     В случае направления документов по почте, письмо должно содержать перечень (опись) предоставленных документов, копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.
    Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов специалистом, ответственным за прием документов.
     Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации Кручено-Балковского сельского поселения.
     3.3.2. Специалист, ответственный за прием документов, в случае личного обращения заявителя устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя, наличие всех необходимых документов, согласно п.2.5 настоящего Регламента, их соответствие требованиям, установленным статьей 26 Жилищного кодекса, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.
       3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в п.2.6 настоящего Регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о вводе объекта в эксплуатацию, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

       3.3.4. При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на о ввод объекта в эксплуатацию, специалист, ответственный за прием документов, формирует перечень выявленных препятствий для оказания муниципальной услуги в 2-х экземплярах, и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для оказания муниципальной услуги, вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста.
        3.3.5. При желании заявителя устранить препятствия позднее (после подачи документов на ввод объекта в эксплуатацию) путем представления дополнительных или исправленных документов, специалист, ответственный за прием документов, обращает его внимание на наличие препятствий для оказания муниципальной услуги и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления. 

        3.3.6. В случае надлежащего оформления заявления и соответствия, приложенных к нему документов документам указанным пункте 2.6. настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами делопроизводства. Дубликат зарегистрированного заявления передается заявителю.

         3.3.7. Общий максимальный срок приема документов от не может превышать 20 минут.

3.4. Экспертиза представленных документов
         3.4.1. Основанием для начала работы по оказанию муниципальной услуги является поступление всех документов, необходимых для оказания муниципальной услуги уполномоченному Главой Кручено-Балковского сельского поселения специалисту. 

          3.4.2. Ответственный специалист осуществляет сбор (в том числе в системе межведомственного и межуровневого взаимодействия) и оформление всех документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

3.5. Подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
     3.5.1. Подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию должна быть начата ответственным специалистом не позднее 1 дня с момента получения от запрашиваемых органов (организаций) последнего документа, необходимого для вынесения данного решения.
          Ответственный специалист, в процессе работы с документами должен определить:
- наличие всех, установленных Градостроительным кодексом РФ документов, необходимых для принятия разрешения о вводе объекта  эксплуатацию;
- соответствие вводимого в эксплуатацию объекта требованиям законодательства.
         3.5.2. По результатам рассмотрения документов специалист, ответственный за рассмотрение документов принимает решение:
а) о возможности выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;
б) о невозможности выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и необходимости вынесения отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
            3.5.2.1. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию специалист, ответственный за рассмотрение документов и проведение экспертизы, оформляет в виде проекта постановления органа местного самоуправления (приложение 3 к Административному регламенту).
            3.5.2.2. Решение об отказе выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, ответственный специалист оформляет на официальном бланке в виде письменного сообщения по установленной форме. В сообщении указываются:
- наименование органа, осуществляющего выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;
- адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование (для юридических лиц) заявителя;
- причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;
- порядок обжалования данного решения. 
      При описании причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, указываются нормы (пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения, содержание данных норм, а также излагается, в чем именно выразилось несоблюдение требований указанных выше правовых актов.
       3.5.3. Проект постановления в установленном порядке передается на подпись руководителю органа местного самоуправления. К проекту прилагаются документы, на основании которых он был подготовлен.
       3.5.4. По итогам рассмотрения представленных документов, руководитель подписывает проект постановления или возвращает документы на повторное рассмотрение специалисту, ответственному за рассмотрение документов.
Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение может являться:
- оформление проекта постановления с нарушением установленной формы;
- выводы, изложенные специалистом в проекте, противоречат действующему законодательству;
- иные основания в соответствии с компетенцией руководителя.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.
        3.5.4. В случае возврата руководителем документов, специалист, в зависимости от оснований возврата, обязан устранить выявленные нарушения. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.
         

3.6. Выдача Разрешения заявителю
     3.6.1. Основанием для начала процедуры является подписание руководителем органа местного самоуправления Разрешения и поступление документов специалисту, ответственному за выдачу документов.
     3.6.2. Выдача Разрешения может осуществляться либо заявителю непосредственно, либо путем направления решения по почте, а при наличии электронного адреса заявителя, и его согласия, в сканированном виде по сети Интернет. 

При выдаче Разрешения непосредственно заявителю, специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, проверяет его правомочность, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени при получении решения.
     Специалист, ответственный за выдачу документов, делает запись в журнале учета выданных документов.
     Заявитель расписывается в получении Разрешения в журнале учета выданных документов и в получении иных документов на экземпляре расписки о приеме документов.
      При направлении Разрешения по почте, специалист, ответственный за выдачу Разрешения готовит его к отправке почтой и передает в установленном порядке для отправки. Копия Разрешения и иные документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).
             3.4.5.3. Максимальный срок выдачи Разрешения – не позднее 3 рабочих дня со дня принятия постановления.

4. Порядок и формы  контроля  за  оказанием муниципальной  услуги
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений ответственными специалистами по исполнению регламента, осуществляется Главой Кручено-Балковского сельского поселения, либо иным, уполномоченным Главой Кручено-Балковского сельского поселения, лицом.

4.2. Проверка полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.3. Контроль за исполнением регламента по предоставлению услуги осуществляется путем проведения:

· плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

· внеплановых проверок по соблюдению и исполнению должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы Кручено-Балковского сельского поселения, органов прокуратуры, органов государственной власти, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента.

4.4. Специалисты Администрации, работающие с заявлениями, оказывающие муниципальную услугу, несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за: 

- сохранность находящихся на рассмотрении документов,

- за достоверность вносимых в эти документы сведений,
- за соблюдение порядка оформления и выдачи документов в соответствии с частью 3настоящего Административного регламента,

- за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации.

4.5. Сведения, содержащиеся в заявлении, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлением.

Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частной жизни обратившихся заявителей без их согласия.

Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

4.6. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, нормативными актами Ростовской области.

4.7. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Кручено-Балковского сельского поселения. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием официального сайта Администрации Кручено-Балковского сельского поселения,  единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 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. 

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеназванных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
6. Внесение изменений в административный регламент.

6.1. Изменения в административный регламент вносятся:

- в случае изменения законодательства Российской Федерации, Ростовской области,  Сальского района, Кручено-Балковского сельского поселения, регулирующего предоставление муниципальной услуги; 

- в случае изменения структуры органов исполнительной власти и органов государственной власти Ростовской области, органов исполнительной власти  Кручено-Балковского сельского поселения, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги;

- на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

Приложение №1

к административному регламенту оказания муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

ОБРАЗЕЦ

                                                                                   Главе Кручено-Балковского сельского поселения

_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать ________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Наименование организации-застройщика, номер и дата выдачи свидетельства о его государственной регистрации, ИНН, почтовые реквизиты, код ОКПО; телефон/факс; фамилия, имя, отчество гражданина-застройщика, его паспортные данные, место проживания, телефон/факс)

разрешение на ввод объекта в эксплуатацию ______________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Наименование объекта (секции жилого дома, пускового комплекса, очереди), его вид и функциональное назначение, краткие проектные характеристики)

по адресу: ____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                                        (почтовый (строительный) адрес объекта)

При этом прилагаю:
1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

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

3) разрешение на строительство;

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

5) документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических

регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;


6) документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объектов капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строительства;

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

8) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), за исключением случаев строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта;

9) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если

предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации.

Наименование застройщика_____________________________________________________

                                                            (фамилия, имя, отчество – для граждан, полное наименование организации – для юридических лиц)

                                                                                                        _________________________


        (подпись с расшифровкой)

Приложение №2

к административному регламенту оказания муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

ОБРАЗЕЦ                                                                                  

	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 

	№
	

	

	(наименование 

	

	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

                                                                         (ненужное зачеркнуть)

	объекта капитального строительства
	 

	
	наименование объекта капитального строительства

	      

	в соответствии с проектной документацией,

	  

	

	строительства, реконструкции)

	расположенного по адресу:
	    

	                                                                                                          (полный адрес объекта капитального строительства с указанием

	 

	                 субъекта Российской Федерации, административного района и т.д. или строительный адрес)


I. 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 встроено-пристроенных  помещений
	кв.м.
	
	

	Количество зданий
	штук
	
	


II. Нежилые объекты

Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы, детские сады, объекты культуры, спорта и т.д.)

	Количество мест
	

	Количество посещений
	 

	Вместимость
	

	
	Объекты производственного назначения

	Протяженность (высота)
	
	
	
	

	Мощность
	
	
	
	

	(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
	


	Наименование показателя
	Единица

измерения
	По 

проекту
	Фактически

	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
	
	

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

	Материалы фундаментов
	
	
	

	Материалы стен
	
	
	 

	Материалы перекрытий
	
	
	 

	Материалы кровли
	
	
	


IV. Стоимость строительства

	Стоимость строительства объекта – всего
	тыс.рублей
	                 

	в том числе строительно-монтажных работ

 

	
	
	
	
	        

	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу

разрешения на строительство)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	"
	
	"
	   
	20
	
	г


М. П.

Приложение №3

к административному регламенту оказания муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

Блок-схема 

предоставления услуги «Выдача  разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 






Выдача документов  заявителю





Возврат документов на доработку специалисту





 Подписание документа Главой поселения





нет





да





Проект решения соответствует установленным требованиям?





Утверждение документа Главой Кручено-Балковского сельского поселения





Подготовка  проекта решения об отказе в выдаче Разрешения











перепланировки 





Подготовка проекта постановления Администрации о вводе объекта в  эксплуатацию 





нет





да





Возможна выдача Разрешения?





    Специалист, ответственный за рассмотрение документов проводит экспертизу представленных документов на предмет наличия всех установленных законодательством норм 





Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя








Прием, проверка и регистрация документов у заявителя








