Приложение №1

к постановлению
Администрации города Сарапула

от _______________ №_________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации города Сарапула по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства  на территории муниципального образования «Город Сарапул»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства  на территории муниципального образования «Город Сарапул» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Наименование структурного подразделения, исполняющего муниципальную услугу: управление архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула (далее – управление архитектуры).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

1.4. Заявители:

- физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства);  

- юридические лица (органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации всех форм собственности);

- лица, наделенные в установленном законодательством Российской Федерации порядке полномочиями выступать от имени заявителей на получение данной муниципальной услуги.

Гражданам пенсионного возраста, инвалидам и иным заявителям необходимости в личной явке на прием не требуется. За них  может прийти и оформить заявление о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства  на территории муниципального образования «Город Сарапул» любой гражданин при наличии доверенности и полного пакета документов гражданина, имеющего право на получение такой муниципальной услуги, либо запрос может быть направлен посредством почтовой или электронной связи. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача заявителю разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства  на территории муниципального образования «Город Сарапул»
С 2014 года будет обеспечена возможность получения результатов предоставления услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), если это не запрещено федеральным законом.                            

2.2. Порядок информирования о правилах исполнения  муниципальной услуги:

1) Место нахождения управления архитектуры: город Сарапул, улица Красная площадь, дом 8, 1 этаж, кабинет 103.

Приемные часы управления архитектуры при исполнении муниципальной услуги:
- для физических лиц: приемные дни – вторник, четверг с 09-00 до 17-00;

- для юридических лиц: понедельник, вторник, среда, четверг с 8-30 до 17-30, пятница с 8-30 до 16-30 
Справочный телефон управления архитектуры (34147) 4-18-74.

3) Адрес официального сайта муниципального образования «Город Сарапул» в сети «Internet», содержащего информацию по исполнению муниципальной услуги - www.adm-sarapul.ru.

4) Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации.

Информирование заявителей проводится в форме индивидуального устного консультирования, которое осуществляется специалистом управления архитектуры (далее – специалист управления) при обращении заявителей за информацией лично. Специалист управления, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Специалист управления, осуществляющий прием и консультирование должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалист осуществляет в течение 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист управления может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в другое удобное время для заявителя.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги - Разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства  на территории муниципального образования «Город Сарапул» или отказ в выдаче такого разрешения должен быть выдан заявителю в течение десяти дней со дня регистрации заявления в управлении архитектуры.

Время исполнения отдельных административных процедур, необходимых для исполнения муниципальной услуги: 

-прием заявителя и рассмотрение представленных заявителем документов – 15 минут; 

-ожидание в очереди при подаче и получении документов заявителями зависит от числа заявителей в очереди, не более 1 часа.

2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Для ввода в эксплуатацию объекта капитального строительства  на территории муниципального образования «Город Сарапул» застройщик представляет заявление установленной формы (Приложение 1).  К заявлению о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию прилагаются следующие документы:

а) правоустанавливающие документы на земельный участок;

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

в) разрешение на строительство;

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

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

е) документ, подтверждающий соответствие параметров 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;

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

з) 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;

и) 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, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного Кодекса РФ;
к) 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 (с 1 января 2012 года).
Правительством Российской Федерации могут устанавливаться иные документы, необходимые для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, в целях получения в полном объеме сведений, необходимых для постановки объекта капитального строительства на государственный учет.

2.4.2. В случае обращения лица, наделенного в установленном законодательством Российской Федерации порядке полномочиями выступать от имени заявителя на получение данной муниципальной услуги необходимо также предоставление документов, удостоверяющих личность и статус уполномоченного представителя.

2.5. Отказ в исполнении муниципальной услуги допускается в случае: 
- непредставления определенных п.2.4. настоящего Административного регламента документов;

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

- несоответствия параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства.

2.6. При предоставлении муниципальной услуги с заявителя плата не взимается. 

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги зависит от числа заявителей в очереди, но не более 1 часа.

2.8. В случае предоставления заявителем всех необходимых и верно оформленных документов срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.9. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:

Для ожидания приема для заявителя в коридоре установлены скамьи. Кабинет управления архитектуры, исполняющего муниципальную услугу, должен быть оборудован столом и стулом для заявителя, находящимся рядом с рабочим столом специалиста управления, для заполнения необходимых документов заявителем. Рабочее место специалиста управления, исполняющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером, с установленными справочно-правовыми системами, и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получить справочную информацию по правовым  вопросам и исполнить муниципальную услугу в полном объеме. Управление архитектуры обеспечивается доступом в сеть «Internet», бумагой, расходными материалами, канцтоварами в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги. У здания Администрации имеется парковочное место. На фасаде здания имеется вывеска «Администрация города Сарапула», на кабинете управления - вывеска «Управление архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула».

2.10. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы управления архитектуры;

- обеспечение информирования заявителей о порядке оказания муниципальной услуги;

- своевременность приема заявителей;

- своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги являются:

- прием  и регистрация заявления и прилагаемых документов;

- рассмотрение заявления начальником управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула, определение должностного лица, ответственного за исполнение услуги, передача заявления на исполнение;

- проверка наличия и правильности документов, осмотр объекта капитального строительства;
- подготовка Разрешения;

- согласование указанного выше документа начальником управления архитектуры;

- подписание документа Заместителем Главы Администрации по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству;

- выдача Разрешения заявителю.

- контроль за совершением действий и принятием решений;

3.2. Основанием для начала административных процедур является предоставление заявителем запроса.
Процедура принятия и рассмотрения запроса занимает не более 15 минут. 

С июля 2012 года в целях получения муниципальной услуги будет обеспечена возможность для заявителей представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
Поступившие  заявления  о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства  на территории муниципального образования «Город Сарапул» регистрируются специалистом управления, ответственным за ведение делопроизводства, в установленном порядке в день поступления в регистрационной базе данных и направляются на рассмотрение начальнику управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула.
 
3.3. Рассмотрение заявления начальником управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула, определение должностного лица, ответственного за исполнение запроса, передача заявления на исполнение.

Рассмотрев заявление, руководитель определяет должностное лицо, ответственное за исполнение услуги. Срок исполнения данной услуги не может превышать 10 дней со дня регистрации заявления. Должностным лицом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, является инженер отдела градостроительства управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула. 

   
3.4. Анализ тематики заявления, принятие решения о возможности исполнения услуги.

После регистрации и рассмотрения руководителем заявление с резолюцией  передается должностному лицу, ответственному за его исполнение.

Должностное лицо, ответственное за исполнение данной услуги, обязано исполнить ее.

Должностное лицо, ответственное за исполнение услуги, вправе самостоятельно принимать решения:

- о подготовке и выдаче  заявителю Разрешения;

- об отказе в подготовке документов, на основании, указанном в п. 2.5. В этом случае должностное лицо, ответственное за исполнение услуги готовит и направляет заявителю мотивированный отказ и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации. Заявитель может обратиться повторно с заявлением после устранения всех замечаний. Процедура повторного рассмотрения заявления та же.
3.5. Подготовка документов и выдача заявителю

Форма и содержание Разрешения  утверждены Постановлением Правительства РФ от 24.11.2005г. № 698.  

В разрешении на ввод объекта в эксплуатацию должны быть отражены сведения об объекте капитального строительства в объеме, необходимом для осуществления его государственного кадастрового учета. 

Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию готовится в 4-х экземплярах, визируется исполнителем, начальником управления архитектуры и подписывается заместителем  Главы Администрации города Сарапула по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству. 
На руки заявителю выдается три экземпляра документа. 

Документы выдаются заявителю лично под роспись. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги должностными лицами управления архитектуры, осуществляется начальником управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги может проводить Глава Администрации города Сарапула и заместитель Главы Администрации города Сарапула по строительству и ЖКХ. Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действие (бездействие) должностных лиц управления архитектуры;

4.3. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за ее надлежащее исполнение.

Персональная ответственность сотрудников за ненадлежащее исполнение муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проведенных должностными лицами проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

Заявитель вправе оспорить в суде действие (бездействие) должностных лиц управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула, если считает, что его права и законные интересы нарушены.

Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть адресована:

-Главе Администрации города Сарапула;

-Заместителю Главы Администрации города Сарапула по строительству и ЖКХ;

-Начальнику управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула.

Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, регистрируются отделом по обращению граждан и служебной корреспонденции Администрации города Сарапула и управлением архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула с указанием принятых решений и мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, повлекшие за собой жалобу заявителя.

1) Досудебное (внесудебное) обжалование. Заявитель направляет письменную жалобу в Администрацию города Сарапула (г.Сарапул, улица Красная площадь, дом 8).

Письменная жалоба гражданина рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2) Судебное обжалование. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением о нарушении его прав в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

