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	УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации района
от 28 февраля  2013 г. № 19-ПА


Административный регламент
Департамента строительства, архитектуры и жилищной политики Администрации 
Пуровского района по предоставлению муниципальной услуги 
"Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию"
 

I. Общие положения
           
1.1. Административный регламент Департамента строительства, архитектуры и жилищной политики Администрации Пуровского района (далее – Департамент) регулирует порядок предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию" (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию представляет собой документ, который удостоверяет выполнение строительства, реконструкции объекта капитального строительства в полном объеме в соответствии с разрешением на строительство, соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства градостроительному плану земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проекту планировки территории и проекту межевания территории, а также проектной документации.

Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию является основанием для постановки на государственный учет построенного объекта капитального строительства, внесения изменений в документы государственного учета реконструированного объекта капитального строительства.
В разрешении на ввод объекта в эксплуатацию должны быть отражены сведения об объекте капитального строительства в объеме, необходимом для осуществления его государственного кадастрового учета.
Прием запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также предоставление информации по данным запросам осуществляется специалистами Департамента.
Информация о выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию является открытой и общедоступной.
1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о выдаче разрешения на ввод объекта в            эксплуатацию - выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, форма которого утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 № 698;

- в случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения  на ввод объекта в эксплуатацию - письменное уведомление на бланке Департамента строительства, архитектуры и жилищной политики Администрации Пуровского района об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием причины такого отказа.


1.4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели, осуществляющие строительство, реконструкцию, объекта капитального строительства в соответствии с разрешением на строительство, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги.
1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.5.1. Департамент строительства, архитектуры и жилищной политики Администрации Пуровского района расположен по адресу: 629850, Пуровский район, Ямало-Ненецкий автономный округ, г. Тарко-Сале, ул. Мира, д. 11, тел./факс 8(34997) 2-63-43, 2-59-18, адрес электронной почты: purgrad@yandex.ru. 

Официальный сайт муниципального образования  Пуровский район:  www.puradm.ru
1.5.2. График (режим) работы Департамента: 

	Понедельник-пятница
	8.30 – 18.00

	перерыв на обед
	12.30 – 14.00


График приема заявителей:

Понедельник, вторник, пятница - с 9.00 до 12.30 и с  14.00 до 17.00.

Часы консультаций по телефону специалистами отдела архитектуры и градостроительства:

Понедельник, вторник, пятница -  с 9.00 до 12.30.

Выходные дни – суббота, воскресенье, а также праздничные дни, установленные статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации. В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, график работы Департамента изменяется – продолжительность рабочего дня уменьшается на 1 час.
1.5.3. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления осуществляется:

- непосредственно специалистом Департамента, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

- с использованием средств телефонной связи;

-электронного информирования (адрес электронной почты Департамента purgrad@yandex.ru);

- посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования  Пуровский район www.puradm.ru.

На информационном стенде в помещении Департамента размещается также следующая информация: 

- текст Административного регламента (полная версия в сети Интернет) по предоставлению муниципальной услуги;

- блок-схема согласно приложению № 1 к настоящему регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- форма заявления согласно приложению № 2;

- график приема заявителей;

- Ф.И.О. должностного лица предоставляющего муниципальную услугу.
1.5.4. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам Департамента, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

-   в письменной форме лично или почтой направленной в адрес Департамента;

-  в письменной форме по адресу электронной почты указанного в п. 1.5 настоящего регламента.

1.5.5. Заявители, обратившиеся в Департамент за получением разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, информируются специалистами Департамента:

-     о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о правильности оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-  о порядке, сроках завершения оформления документов и возможности их получения.
Информация о сроках завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

Устное информирование осуществляется не более 15 (пятнадцати) минут.

1.5.6. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты Департамента, осуществляющие устное информирование, могут предложить заинтересованным лицам направить в Департамент обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, либо назначить другое удобное  для заинтересованных лиц время для устного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Департамента подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Департамента, принявшего телефонный звонок.

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

1.5.7. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение дается в течение 30 (тридцати) рабочих дней со дня регистрации письменного обращения в Департаменте.

Специалисты Департамента обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона специалиста Департамента, подготовившего ответ, подписывается начальником Департамента или уполномоченным должностным лицом Департамента и направляется по почтовому адресу, или электронному адресу указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.5.8. Информирование заявителей, выходящее за рамки предусмотренного настоящим Административным регламентом информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги, не допускается.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги – "Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию".
2.2. Исполнитель муниципальной услуги - Департамент строительства, архитектуры и жилищной политики Администрации Пуровского района.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

- отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
2.4.  Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 (десяти) дней со дня регистрации запроса.

2.4.1. При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения документов составляют:

- 1 (один) день – регистрация поступившего заявления, рассмотрение запроса начальником Департамента, определение ответственного исполнителя;

- 9 (девять) дней –  рассмотрение поступившего заявления и подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.2. Время ожидания заявителя при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 (двадцати) минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста Департамента при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 (двадцати) минут.   

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги "Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию" осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
-Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 № 698           "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 № 363 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности";

- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 № 121 "Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию";
- Градостроительным уставом Ямало-Ненецкого автономного округа;
-  Региональными нормативами градостроительного проектирования, утвержденными постановлением Администрации Ямало-Ненецкого автономного округа от 10.01.2008 № 4-А;

- Уставом муниципального образования Пуровский район, принятым решением Пуровской районной Думы от 22.12.2004 № 184;
- Постановлением Главы района  от 24.05.2011 № 272-ПГ "Об утверждении Положения "О выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию на территории Пуровского района";
- Постановлением Администрации района от 20.02.2012 года № 33-ПГ "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования Пуровский район";
-   Положением о Департаменте строительства, архитектуры и жилищной политики Администрации Пуровского района, принятым решением Районной Думы муниципального образования Пуровский район от 08.12.2011 г. № 83.
Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

2.6. Обязательным условием для получения муниципальной услуги "выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию", является подача заявления о предоставлении данной муниципальной услуги, форма которого устанавливается Департаментом согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту. 

К указанному заявлению, в соответствии с требование статьи 55 Градостроительного кодекса, прилагаются следующие документы:
-   правоустанавливающие документы на земельный участок (заверенные  в установленном  законом порядке  копии);

- градостроительный план земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории (заверенная  в установленном  законом порядке  копия);

-    разрешение на строительство (заверенная  в установленном  законом порядке  копия);

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

-  документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство (оригинал);
- 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 заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, объектов индивидуального жилищного строительства (оригинал);

-  документы о выполнении технических условий, подтверждающие соответствие подлежащего вводу в эксплуатацию объекта техническим условиям, выданные организациями, осуществляющими эксплуатацию существующих сетей инженерно-технического обеспечения, и подписанные их представителями (справки о выполнении технических условий) (оригинал);

-   исполнительную съемку участка в М 1:500 в системе координат СК-63 с границами земельного участка (в электронном виде векторизованную в формате Mapinfo 6,0) и на бумажном носителе заверенную организацией – исполнителем (с указанием даты выполнения), отображающую расположение подлежащего вводу в эксплуатацию объекта, имеющихся сетей инженерно-технического обеспечения и планировочную организацию земельного участка, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, на основании договора);

- 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 (оригинал или заверенная  в установленном законом порядке  копия); 

- 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 (заверенная  в установленном законом порядке  копия).
2.6.1. Департамент в порядке межведомственного информационного взаимодействия самостоятельно истребует:

- правоустанавливающие документы на земельный участок;
- градостроительный план земельного участка;
- разрешение на строительство.
Заявитель вправе по собственной инициативе представить  указанные документы в Департамент.
Требования к заявлению и документам, представляемым заявителем
2.7. Заявление по предоставлению муниципальной услуги составляется по установленной форме (приложение  № 2). 

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление по предоставлению муниципальной услуги должно содержать следующие сведения: 

- фамилия, имя, отчество, место жительства (для физического лица), наименование юридического лица, местонахождение, ИНН, ОГРН (для юридического лица), контактные телефоны, адрес электронной почты (по желанию заявителя);
- полное наименование организации в соответствии со статьей 54 Гражданского кодекса Российской Федерации, если основанием для выдачи разрешения является заявление юридического лица;

- наименование и место расположения (адрес) объекта, на ввод в эксплуатацию которого заявитель получает разрешение;

- ссылка на прилагаемые к заявлению документы. 
2.8. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов должны быть написаны разборчиво;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом.
2.9. Основанием для отказа в приеме заявления:

- в заявлении не указаны фамилия гражданина (наименование организации), направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст заявления не поддается прочтению;

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- нарушение требований к оформлению документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента;

- невозможность идентифицировать запрашиваемый объект.
Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;
- несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории;
-    несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

- несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации;

-   не предоставление сведений о площади, о высоте и об этажности планируемого 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 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации, или одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

муниципальной услуги

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет            20 (двадцать) минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 20 (двадцать) минут.

2.13. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 20 (двадцать) минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 20 (двадцать) минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении

муниципальной услуги

2.14. Заявление регистрируется в день его представления в Департамент с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

2.15. Заявление, поступившее после 16.00 часов, регистрируется на следующий рабочий день после поступления.

Требования к помещениям предоставления 

муниципальной услуги

2.16. Здание Департамента расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта и оборудовано отдельным входом для удобства работы и свободного доступа заявителей в помещение. Здание, в котором располагается Департамент, оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения сведения заинтересованных лиц информации о его наименовании.

 На территории, прилегающей к зданию Департамента, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, доступ заявителей к которым является бесплатным. На парковке не менее 10 (десять) процентов мест (но не менее одного места) выделяется для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Центральный вход в здание Департамента оборудован вывеской с полным наименованием, режимом работ.

Прием заявителей осуществляется в выделенных для этих целей помещениях.

Вход и выход из помещений оборудованы соответствующими указателями.

Помещение для предоставления муниципальной услуги соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и оборудовано:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.

Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:

- информационным стендом;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста Департамента.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

Места ожидания оборудованы стульями, креслами. Количество мест ожидания не менее двух.

Прием заявителей осуществляется в кабинете. Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, часов приема.

Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17. Показатели оценки доступности и качества муниципальной услуги приведены в таблице 1.

Таблица 1

	№ 
п/п
	Показатели
	Единица 
измерения
	Нормативное
значение

	1
	2
	3
	4

	1.
	Наличие полной и достоверной, доступной для    
заявителя информации о содержании              
муниципальной услуги, способах, порядке и    
условиях ее получения, в том числе с           
использованием информационно -                  
телекоммуникационных технологий, в том числе   
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования Пуровский район www. puradm.ru
	да/нет
	да

	2.
	Наличие помещений, оборудования и оснащения,   
отвечающих требованиям настоящего              
Административного регламента (места ожидания,  
места для заполнения заявителями документов и  
предоставления муниципальной услуги, места   
общего пользования)                            
	да/нет
	да

	3.
	Транспортная доступность муниципальной       
услуги - близость остановок общественного      
транспорта                                     
	да/нет
	да

	4.
	Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с   
ограниченными возможностями передвижения к     
помещениям, в которых предоставляется          
муниципальная услуга                         
	да/нет
	нет

	5.
	Укомплектованность квалифицированными кадрами  по штатному расписанию                         
	%
	не менее 95

	6.
	Количество обоснованных жалоб на действия      
(бездействие) и решения должностных лиц,       
участвующих в предоставлении муниципальной   
услуги                                         
	%
	0

	7.
	Доля заявителей, получивших муниципальную    
услугу в установленный срок                    
	%
	100

	8.
	Доля заявителей, удовлетворенных качеством     
предоставления муниципальной услуги          
	%
	100

	9.
	Обеспечение обратной связи заявителя с         
исполнителем муниципальной услуги            
	да/нет
	да


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в т.ч. особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) проверка представленных документов;

3) осмотр объекта капитального строительства: 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, 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.

4) подготовка и выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Муниципальная услуга, предоставляться в электронном виде, а так же в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
Описание последовательности действий при приеме

документов по предоставлению муниципальной услуги

3.4. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов по предоставлению муниципальной услуги является:

а) личное обращение заявителя в Департамент;

б) поступление заявления по почте, включая электронную почту Департамента purgrad@yandex.ru;

Специалист Департамента, в обязанности которого входит принятие документов:

- проверяет соответствие представленного заявления требованиям, установленными                   п 2.9. настоящего Административного регламента; 

- регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

- сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления (при необходимости).

В случае поступления заявления через электронную почту Департамента по адресу  purgrad@yandex.ru заявление распечатывается на бумажном носителе и дальнейшая работа с ним ведется в установленном для письменного запроса порядке.
При приеме документов в результате личного обращения заявителя и установления факта несоответствия заявления требованиям, установленным п. 2.9. настоящего Административного регламента, специалист Департамента, в обязанности которого входит принятие документов, отказывает в приеме заявления. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 (пятнадцать) минут.

Специалист Департамента, ответственный за прием корреспонденции, в течение дня после регистрации запроса передает его на рассмотрение начальнику Департамента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 (один) день.

Начальник Департамента:

- рассматривает документы, принятые от заявителя;

- определяет структурное подразделение ответственное за предоставление муниципальной услуги;

- направляет документы на исполнение принятые от заявителя в установленном порядке.

 Результатом административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, принятого заявления. 

 Максимальный срок выполнения действия составляет 1 (один) день.

Описание последовательности действий при рассмотрении

заявления о предоставлении муниципальной услуги

3.5. Основанием для начала исполнения процедуры рассмотрения заявления, и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, принятых документов.
3.5.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет: 
- наличие всех необходимых документов, предусмотренных частью 3 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации, указанных в п. 2.6.  Административного регламента, прилагаемых к заявлению.
Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 2 (двух) дней.
3.6. Подготовка и выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
3.6.1. В случае установления соответствия представленных документов требованиям градостроительного законодательства ответственный исполнитель:

а) проводит осмотр объекта капитального строительства на соответствие 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, 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 органом, выдавшим разрешение на строительство, не проводится.

 б) осуществляет подготовку проекта разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
 Разрешение изготавливается в двух экземплярах, 1 (один) из которых выдаются заявителю, 1 (один) - хранится в Департаменте.
3.6.2. Ответственный исполнитель передает проект разрешения Начальнику Департамента для рассмотрения и подписания.

Начальник Департамента рассматривает проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и подписывает его. 
Результатом административной процедуры является подписание Начальником Департамента либо уполномоченным им должностным лицом разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.
Продолжительность административной процедуры не более 3 (трех) дней.
3.6.3. Подписанное разрешение на ввод объектов в эксплуатацию выдается заявителю с занесением в реестр согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту под роспись и (или) направляется на электронный адрес, указанный заявителем.
Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».
Продолжительность процедуры составляет не более 2 (двух) дней.

3.6.4. В течение 7 (семи) дней со дня выдачи разрешения Департамент размещает копию разрешения в соответствии с действующим градостроительным законодательством в Информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

Описание последовательности действий при отказе

в предоставлении муниципальной услуги
3.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги определены в                п. 2.10. настоящего регламента.

В случае отсутствия полного комплекта документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с п. 2.6 настоящего Административного регламента, несоответствия объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории; несоответствия объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство; несоответствия параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации (кроме  объектов индивидуального жилищного строительства), так же невыполнение требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного Кодекса в течение 10 (десяти) дней со дня получения заявления направляется мотивированный отказ в выдаче разрешения за подписью уполномоченного должностного лица Департамента. Одновременно застройщику возвращаются все представленные им оригиналы документов.

 3.8. Специалист Департамента ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием основания для отказа в ее предоставлении.

Максимальный срок выполнения  действий 1 (один) день.

3.8.1. Специалист Департамента ответственный за предоставление муниципальной услуги, в порядке делопроизводства направляет проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги начальнику Департамента для подписания.

Максимальный срок выполнения  действий 1 (один) день.

3.8.2. Начальник Департамента рассматривает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и подписывает его.

Максимальный срок выполнения  действий 1 (один) день.

3.8.3. Специалист приемной Департамента в порядке делопроизводства регистрирует данное уведомление в журнале исходящей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения действия – 1 (один) день.

3.8.4. Специалист Департамента, ответственный за отправку документов, направляет подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

Максимальный срок выполнения действий – 1 (один) день.
IV. Порядок и формы контроля предоставления  муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Департамента, осуществляется  начальником Департамента, за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений начальником Департамента, осуществляется заместителем Главы Администрации района по вопросам муниципального хозяйства.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Департамента, заместителем Главы Администрации района.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Департамента.

4.3. Проверки могут быть плановыми или внеплановыми, проводимыми по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги. Решение о проведении внеплановой проверки принимает начальник Департамента. 

Заявитель вправе направить письменное обращение в адрес начальника Департамента с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение           30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается начальником Департамента или уполномоченным им должностным лицом.

4.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.5. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

в ходе предоставления муниципальной услуги

4.6. Ответственными должностными лицами за организацию работы по исполнению муниципальной услуги являются:

- начальник Департамента;

- заместитель начальника Департамента;
- начальник Управления;
- начальник отдела рассмотрения проектов и выдаче разрешений.
4.7. Специалист Департамента, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов.

4.8. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги несет персональную ответственность за соблюдение порядка процедуры и сроков подготовки документов по предоставлению (отказу) муниципальной услуги.
4.9. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.10. Персональная ответственность специалистов Департамента, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.11. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя муниципальной услуги, предоставляющего муниципальную услугу, а также ответственных лиц

5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования.

5.1.1. Заявители могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии ответственных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов или по адресу электронной почты, указанных в п. 1.5 настоящего Административного регламента.

Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов Департамента, а также имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу на имя начальника Департамента по почте или с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

5.1.2. Заявитель может обратиться с заявлением и (или) жалобой (далее – обращение) на действия (бездействие), принятое решение непосредственно к начальнику Департамента.

Начальник Департамента проводит личный прием заявителей. Личный прием проводится без предварительной записи.

5.1.3. Заявитель также может обратиться с соответствующим обращением устно к заместителю Главы Администрации района по муниципальному хозяйству, либо письменно на имя Главы района.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.3. Письменное обращение (жалоба) должно содержать следующую информацию:

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

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) Департамента, должностного лица Департамента, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

 Обращение заявителя, содержащее нецензурные выражения, либо не позволяющее установить лицо, обратившееся с соответствующим обращением, рассмотрению не подлежит. 

5.4. Жалоба, поступившая в Департамент подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.1. По результатам рассмотрения жалобы Департамент принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Департаментом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

5.5. Порядок судебного обжалования.

5.5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), принятое решение в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

5.5.2. Заявление об оспаривании действия (бездействия) может быть подано гражданином в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого оспаривается.
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БЛОК-СХЕМА

Последовательности выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию"
	Прием и регистрация заявления с приложением документов, предусмотренных п. 2.6. Административного регламента







	Выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию


	Уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию


Приложение  № 2 

к Административному регламенту 

Департамента строительства, архитектуры 

и жилищной политики Администрации 
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на ввод объектов в  эксплуатацию"
	Начальнику Департамента строительства, архитектуры и жилищной политики Администрации Пуровского района

	


                                                                                 от___________________________________

  






____________________________________

                                                                                  тел.__________________________________

                                                            З А Я В Л Е Н И Е

Прошу Вас выдать  разрешение на ввод в эксплуатацию______________________
_______________________________________________________________________________

(наименование объекта)

расположенного по адресу________________________________________________________

Земельный участок предоставлен распоряжением №_______от ______________200__г.

К заявлению прилагаю:

· правоустанавливающие документы на земельный участок;

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

· разрешение на строительство;

· акт приемки объекта капитального строительства (составляется 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 заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, объектов индивидуального жилищного строительства;
· документы о выполнении технических условий, подтверждающие соответствие подлежащего вводу в эксплуатацию объекта техническим условиям, выданные организациями, осуществляющими эксплуатацию существующих сетей инженерно-технического обеспечения, и подписанные их представителями (справки о выполнении технических условий);
· исполнительную съемку участка в М 1:500 в системе координат СК-63 с границами земельного участка (в электронном виде векторизованную в формате Mapinfo 6,0) и на бумажном носителе заверенную организацией – исполнителем (с указанием даты выполнения), отображающую расположение подлежащего вводу в эксплуатацию объекта, имеющихся сетей инженерно-технического обеспечения и планировочную организацию земельного участка, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, на основании договора);
· 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; 
· 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.
«_____»______________201__г.



____________________________

(подпись застройщика)

Выдано разрешение на ввод  №______от _________________201__ г.
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Форма журнала регистрации разрешения на ввод объектов в эксплуатацию
	№

п/п
	Дата 

	Адрес объекта
	Наименование объекта 
	Заказчик


	Выдано 

(Ф.И.О., подпись) 

	
	
	
	
	
	


Рассмотрение заявления, предоставленных документов специалистами Департамента





Осуществление


осмотра объекта капитального строительства 
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