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Приложение №25
к постановлению администрации 

Бобровского муниципального 

района Воронежской области 

                                             от «28» декабря  2012 г.» № 1070
Административный регламент администрации Бобровского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги  
«Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию».
1.1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие основные понятия:

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований, муниципальная услуга предоставляется отделом главного архитектора администрации Бобровского муниципального района Воронежской области (далее – по тексту уполномоченный орган);

заявитель - физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальные услуги с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме;
административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

разрешение на ввод объекта в эксплуатацию представляет собой документ, который удостоверяет выполнение строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального строительства в полном объеме в соответствии с разрешением на строительство, соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства градостроительному плану земельного участка и проектной документации;

застройщик - физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица, являющиеся застройщиками в соответствии с требованиями действующего законодательства.

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в сети Интернет на официальном сайте администрации Бобровского муниципального района Воронежской области или в уполномоченном органе,  предоставляющего муниципальную услугу (в п. 2.2 настоящего Административного регламента).
2.1. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства».
2.2. Уполномоченным органом, предоставляющем муниципальную услугу является отдел главного архитектора администрации Бобровского муниципального района Воронежской области (далее уполномоченный орган).

Место нахождения уполномоченного органа: 397700, Воронежская область, Бобровский район, г. Бобров, ул. им. Кирова, 32, а, кааб. №7, №8, email: bobrov_arh@mail.ru, справочный телефон, факс уполномоченного органа: (47350)  4-11-96; 4-10-95.

Уполномоченный орган осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 12.45, среда - неприемный день.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства;

- отказ в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать десяти дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 90-ФЗ;

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

Приказом Минрегиона РФ от 19.10.2006 № 120 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство»;

ФЗ от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом муниципального образования;

и другими правовыми актами.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Документы, предоставляемые для ввода объекта в эксплуатацию:
- заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;
- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- градостроительный план земельного участка;

- разрешение на строительство;

- 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;
6) 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;
- 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);
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, 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.
Правительством Российской Федерации могут устанавливаться помимо предусмотренных п.2.6.2. настоящего Административного регламента 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.
2.6.2. Уполномоченный орган самостоятельно осуществляет согласование с органами местного самоуправления, необходимое для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче. При этом заявитель вправе самостоятельно получить от органов местного самоуправления такое согласование и представить его в уполномоченный орган.

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

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

-  подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- направление документов в орган, не уполномоченный на выдачу разрешений.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.8.1.  Уполномоченный орган местного самоуправления отказывает в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию:

- отсутствие документов, указанных в п.2.6.1.  настоящего Административного регламента;

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

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

- несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации (данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства);

  - невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ о безвозмездной передаче в орган местного самоуправления, выдавший разрешение на строительство, 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 и 11.1 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса РФ, или одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут.

2.11. Место предоставления муниципальной услуги:

Прием заявителей осуществляется в помещениях отдела главного архитектора: кабинет №7, №8. Заявителям предоставляются места для ожидания, с информационным стендом, стол и стулья для оформления документов. 
На информационном стенде, а также на официальном сайте администрации Бобровского муниципального района Воронежской области в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факс, адрес официального сайта, электронной почты уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу;

режим работы уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу;

графики приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий Административный регламент.

2.1. Получение Заявителями информации о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального или публичного информирования, в устной или письменной форме:
         2.12.1. Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом уполномоченного органа при обращении заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут.  Время ожидания заявителя для получения устной консультации не должно превышать 30 минут.
2.12.2. При консультировании по телефону,   специалист уполномоченного органа должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по предоставлению муниципальной услуги.
2.12.3. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схемы предоставления муниципальной услуги приведены в приложениях № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги.

3.2.1.  Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию включает в себя следующие административные процедуры:
-  прием и регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов, проверку наличия и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению; 

- осмотр объекта капитального строительства;
- принятие решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или об отказе в его выдаче и доведение его до заявителя.
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.
3.3.1. Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию.

3.3.2. Основанием для начала исполнения услуги является обращение заявителем в уполномоченный орган.

Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию составляется по установленному образцу (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту). Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

Тексты документов, представляемых для выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения.

Не подлежат приему для выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется в течение 30 минут.

Специалист, ответственный за прием документов, при личном обращении устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

Специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов, проверяет представленные документы на предмет их соответствия установленному перечню и удостоверяется, что:

- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

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

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

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

- документы не исполнены карандашом;

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

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист уполномоченного органа 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.

Специалист регистрирует принятое заявление согласно очередному порядковому номеру в журнале регистрации заявлений, проставляет регистрационный номер на заявлении. Вносится запись о дате приема заявления, наименовании заявителя, цели обращения заявителя (выдача разрешения), фамилия, подпись специалиста.

Специалист оформляет опись принятых документов в 2 экземплярах. В описи указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество листов в каждом документе;

регистрационный номер заявления;

фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;

телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока подготовки заключения может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до его завершения.

Специалист передает заявителю один экземпляр описи, а другой экземпляр помещает в дело.

Специалист формирует дело. Порядок следования документов в деле должен соответствовать их перечислению в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента и соответствовать перечислению в описи. Каждый лист дела нумеруется.
Общий срок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию не должен превышать 10 дней с даты обращения заявителя в уполномоченный орган за выдачей разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и представления документов, необходимых для выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

Рассмотрение заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию может быть прекращено при поступлении от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления.
3.3.3. Уполномоченным органом на основании принятых документов выдается разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, либо мотивированный отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.  

Форма разрешения на строительство установлена Постановлением Правительства РФ от 24.11.2005 № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».
Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию регистрируется специалистом уполномоченного органа в Книге учета  выданных разрешений на ввод объекта в эксплуатацию.

Уполномоченный орган может выдать разрешение на ввод объекта в эксплуатацию на отдельные этапы строительства, реконструкции.

Уполномоченный орган отказывает в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при отсутствии документов, предусмотренных п. 2.6.1. настоящего Административного регламента, или несоответствии представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции. 
Уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием причин отказа, подписанное уполномоченным органом, направляется заявителю в письменной форме в течение трех дней после принятия соответствующего решения.

4.1. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностным лицом уполномоченного органа. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур.

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

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в администрацию Бобровского муниципального района Воронежской области. 
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Бобровского района, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса в орган местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель уполномоченного органа, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение № 1

к примерному административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию
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Приложение № 2
к примерному административному регламенту

Заявление

 на выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию
_____________________________________ _____________________________________

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)
	                         ___________________________________ 

	(наименование застройщика

	

	(фамилия, имя, отчество – для граждан,

	

	полное наименование организации – для юридических лиц)

	

	почтовый индекс и адрес)



	расчетный счет

	в
	

	кор. счет 

	БИК

	ИНН


ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас выдать мне разрешение на  ввод в  эксплуатацию  законченного строительством, реконструкцией, капитальным ремонтом (ненужное зачеркнуть)

объекта капитального строительства

____________________________________________________________________

(наименование объекта капитального строительства  в соответствии с проектной документацией)
на земельном участке по адресу:

__________________________________________________________________________

(полный адрес объекта капитального строительства

с указанием субъекта РФ и т.д.)

    При этом сообщаю:

Сведения о наличии правоустанавливающих документов на земельный участок ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Проектная документация на строительство объекта разработана

____________________________________________________________________

(наименование проектной организации и ее банковские реквизиты, наименование лицензионного центра, выдавшего лицензию наличие свидетельства о допуске СРО на право проведения работ по проектированию))
    Положительное заключение государственной экспертизы получено

    № _____ от «____» ______________ 20__ года.

    Проект утвержден

____________________________________________________________________

(наименование организации)

    приказом № ___ от «____» ______________ 20__ года.

    Одновременно ставлю Вас в известность, что:

    а) финансирование строительства заказчиком (застройщиком) осуществлялось

____________________________________________________________________

(банковские реквизиты и номер счета)

    б) работы произведены подрядным (хозяйственным) способом

________________________________________________________________________________

(наименование организации с указанием ее формы

собственности и банковских реквизитов)
Свидетельство о допуске СРО на право выполнения соответствующих видов работ, выданное

____________________________________________________________________

(наименование СРО)
    № ___ от «____» ______________ 20__ года.

Основные показатели объекта:

________________________________________________________________________________

(количество зданий, этажность, показатели производственной мощности,

количество секций, количество квартир, строительный объем, общая площадь,

площадь встроенно-пристроенных помещений, площадь квартир, основные

характеристики конструктивной схемы)

	Заказчик (застройщик)

	

	(должность)
	
	
	(подпись)
	
	
	(Ф.И.О)
	
	

	Документы принял



	(должность)
	
	
	(подпись)
	
	
	(Ф.И.О)
	
	


Дата приема заявления и документов «_____» __________________ 20_____ г.
















































Обращение заявителя





Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов





Проверка наличия и правильности оформления документов 





Принятие решения 








Подготовка разрешения на ввод и подписание его уполномоченным лицом 





Подготовка отказа в выдаче разрешения и подписание его  уполномоченным лицом 





Регистрация и выдача разрешения заказчику





Уведомление заказчика 


























Осмотр объекта капитального строительства (при необходимости) 
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