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             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы города Покров

Петушинского района Владимирской области

от  03.05.2012



     г. Покров




№   151
Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг
В соответствии с 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», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановлением губернатора Владимирской области от 22.11.2010 № 1233 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» руководствуясь Уставом муниципального образования «Город Покров», П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить прилагаемые административные регламенты предоставления муниципальных услуг:

- «Присвоение адресов объектам недвижимости» в муниципальном образовании «Город Покров»;

- «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в жилых домах на территории муниципального образования «Город Покров»;

- «Согласование схемы размещения земельного участка на кадастровом плане территории» в муниципальном образовании «Город Покров»;

- «Подготовка и выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства муниципального образования «Город Покров»;

- «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Город Покров»;

- «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения».
2. Разместить утверждённые административные регламенты на официальном сайте администрации  города Покров.

3.
Отделу архитектуры, градостроительства и землеустройства администрации города Покров обеспечить соблюдение требований, установленных административным регламентом.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования (обнародования) в городской общественно-политической газете «Покров смотрит в будущее».

Глава города                                                                                           Е. П. Сас
Завизировано:






Согласовано:

Начальник юридического отдела




Д.В. Рогов

Начальник орготдела




А. А. Лежнина

Соответствие текста файла и оригинала документа подтверждаю _______________________

(подпись исполнителя)

Название файла: 0205_Административные регламенты
Исп. А.Ю. Ефремычев - начальник отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства т.6-11-88

(Ф.И.О.,  должность, телефон)

Разослать:


1. В дело – 2 экз.


2. Архитектору – 1 экз.


3. Орготдел – 1 экз.

Приложение

к постановлению Главы города

 от 03.05.2012                  № 151

Административный регламент

предоставления муниципальной  услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости» в муниципальном образовании «Город Покров»

I. Общие положения

     1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости» в муниципальном образовании «Город Покров» устанавливает последовательность и сроки административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемой по запросу физического или юридического лица (далее - Регламент).

     1.2. Регламент определяет порядок предоставления муниципальной услуги администрацией муниципального образования «Город Покров» (МО «Город Покров»). 

II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги

 «Присвоение адресов объектам недвижимости» в муниципальном образовании «Город Покров» (далее – муниципальная услуга).

     2.2. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

     - Федеральным законом от 06.10.2003  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

     - Градостроительным кодексом РФ;

     - Гражданским кодексом РФ;

     - Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

     - Уставом муниципального образования «Город Покров» Петушинского района Владимирской области.

     2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией МО «Город Покров» бесплатно.

 Адрес: город Покров Петушинский район Владимирская область, улица Советская д. 42, телефон 6-21-11, адрес электронной почты info@pokrovcity.ru.

     2.4. Заявителями являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица, являющиеся правообладателями объектов недвижимости.

     2.5. От имени заявителей, указанных в пункте 2.4 Регламента, заявление и иные документы (информация, сведения, данные), предусмотренные Регламентом, могут подавать (предоставлять) лица, уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя.

     2.6. При обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель представляет:

     2.6.1. Заявление на предоставление муниципальной услуги (оформляется согласно приложению 1 к настоящему Регламенту).

     2.6.2. Копии правоустанавливающих документов на земельный участок, на котором расположен объект недвижимости. 

     2.6.3. Копия кадастровой выписки (кадастрового паспорта) о земельном участке на бумажном носителе (формы КВ.1-КВ.4 и КВ.6, утвержденные приказом Минюста России от 19 марта 2008 г. № 66) 

     2.6.4. Копии устава со всеми изменениями и дополнениями к нему (для юридических лиц), заверенные подписью и печатью юридического лица.

     2.6.5. Копия свидетельства о государственной регистрации (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей) заверенная подписью и печатью юридического лица.

     2.6.6. Копия (при предъявлении подлинника) документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя заявителя.

В случае вновь возведенного объекта капитального строительства:

      2.6.7. Копия разрешения на строительство объекта капитального строительства.

В случае раздела объекта капитального строительства, находящегося в долевой собственности, и выдела из него доли по соглашению сторон:

     2.6.8.   Копия соглашения сторон о разделе объекта капитального строительства.

     2.6.9. Копии технических паспортов на образовавшиеся части объекта капитального строительства.

В случае раздела объекта капитального строительства по решению суда:

     2.6.10. Копии решения суда о разделе объекта капитального строительства.

     2.6.11.Копии технических паспортов на образовавшиеся части объекта капитального строительства.

     2.6.12. Перечень документов на предоставление муниципальной услуги, указанных в пунктах 2.6.1.-2.6.11. является исчерпывающим.

     2.6.13. Все копии документов сотрудники отдела землепользования заверяют своей подписью при предъявлении заявителями оригиналов.

Срок предоставления муниципальной услуги

      2.7.Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги

      2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

     2.8.1. Обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не указанного в пунктах 2.4 и 2.5 Регламента.

     2.8.2. Наличие у заявителя неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 Регламента.

     2.8.3. Представление заявителем документов, не соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации, а также документов, срок действия которых истек на момент подачи заявления о предоставлении услуги.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

     2.8.4. Письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется и выдается заявителю с указанием причин отказа.

     2.8.5. Письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, подписывается главой города Покров, в том числе с использованием электронной цифровой подписи при его оформлении в электронном виде.

Результат предоставления муниципальной услуги

     2.9. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является постановление Главы города Покров о присвоении адреса объекту недвижимости или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

     2.9.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги может быть:

- получен лично заявителем в форме документа на бумажном носителе;

- направлен заявителю в форме документа на бумажном носителе по почте заказным письмом с уведомлением о вручении;

- направлен заявителю в форме электронного документа, заверенного электронной цифровой Главы города, по электронной почте. 

      2.9.2. Форму заявления на предоставление муниципальной услуги "Присвоение адресов объектам недвижимости" и перечень документов, необходимых для получения данной услуги можно получить при обращении в отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства по телефону, либо выйдя на официальный сайт МО «Город Покров» www.покровгород.рф. 

Указанная информация должна быть доступной для копирования и заполнения в электронном виде.

III. Состав, последовательность, особенности, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе в электронном виде

Последовательность административных процедур

     3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры и действия:

Работники  администрации МО «Город Покров»:

     3.1.1. Принимают заявления и комплекты документов, указанных в п.2.6 Регламента от заявителей. 

     3.1.2. Проверяют полномочия лица, обратившегося с заявлением на предоставление муниципальной услуги. При неправильном оформлении заявления, некомплектности представленных заявителем документов и в случае обращения за оказанием муниципальной услуги ненадлежащего лица в принятии документов отказывается в письменном виде с указанием причины отказа.

     3.1.3. Принятое заявление регистрируется специалистами организационного отдела Администрации города Покров в журнале регистрации входящей корреспонденции и передается на исполнение не позднее дня, следующего за днем обращения.

     3.1.4. В течение трех рабочих дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги специалисты отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства администрации МО «Город Покров» проводят проверку документов, прилагаемых к заявлению на предмет:

- соответствия сведений, указанных в заявлении сведениям, содержащимся в представленных документах;

- правильности оформления документов;

- соответствия документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- отсутствия противоречий в представленных заявителем документах (информации, сведениях, данных), площади земельного участка, объектов капитального строительства, находящихся на земельном участке, наименования правообладателя земельного участка. 

     3.2. Специалисты организационного отдела Администрации города Покров на основании имеющейся контактной информации извещают заявителя о готовности постановления Главы города Покров  к выдаче.

     3.3. Постановление Главы города Покров может быть передано заявителю или уполномоченному представителю заявителя на бумажном носителе.

IV. Порядок и формы контроля

за выполнением муниципальной услуги

     4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется заведующим отделом землепользования.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения   настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

    4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

     4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

V.  Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при предоставлении муниципальной услуги

     5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов отдела, участвующих в исполнении муниципальной услуги, в досудебном порядке, а также в судебном порядке.

     5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) специалистов отдела, нарушении положений настоящего Регламента или некорректном поведении специалистов отдела по контактным телефонам или направить письменное обращение на имя  Главы города.

     5.3. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

     1) фамилия, имя, отчество Заявителя (физического лица), его место жительства или пребывания, наименование Заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический и фактический адрес;

     2) должность, фамилия, имя и отчество специалиста отдела (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

     3) существо обжалуемого решения, действия (бездействия); сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

Обращение подписывается подавшим ее руководителем (уполномоченным лицом) юридического лица или физическим лицом. 

Рассмотрение Главой города   обращений физических или юридических лиц осуществляется в порядке рассмотрения обращений граждан и юридических лиц на действия должностных лиц органов местного самоуправления и принятия по ним решений.

     5.4. Продолжительность рассмотрения обращений не должна превышать тридцати дней с момента регистрации обращения.

В случае если по обращению требуется провести служебное расследование, проверку или обследование, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на тридцать дней по решению главы города. О продлении срока рассмотрения обращения физическое или юридическое лицо уведомляется письменно с указанием причин продления.

     5.5.Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

     5.6.Обращение Заявителя в арбитражный суд либо суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) должностных лиц органа местного самоуправления, муниципальных служащих осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

                    Приложение 1

к     административному       регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение адресов объектам недвижимости»  в муниципальном образовании «Город Покров»

                                                                                             Главе города Покров  

                                                                                                     ______________________

от ____________________


                       ( Ф.И.О.)

проживающего по адресу:

__________________________

тел.:______________________

Заявление

     Прошу присвоить адрес принадлежащему мне ______________________________, на основании________________________,                                

указание наименования объекта  недвижимости  

расположенному в городе Покров по улице  ______________________ на земельном участке с кадастровым номером____________________________.

Дата                                                                                                             Подпись

                   Приложение 2

к     административному       регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение адресов объектам недвижимости»  в муниципальном образовании «Город Покров»

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги


Прием заявления и документов






Приложение

к постановлению Главы города

от  03.05.2012                   № 151

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Согласование

переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в жилых домах 

на территории муниципального образования «Город Покров» 

Петушинского района Владимирской области

1. Общие положения

 Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в жилых домах на территории муниципального образования «Город Покров» Петушинского района Владимирской области (далее МО «Город Покров») разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

  Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.1. Наименование муниципальной услуги

  Муниципальная услуга по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в жилых домах на территории МО «Город Покров» (далее — муниципальная услуга). 

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
          Муниципальную услугу предоставляет Администрация МО «Город Покров». 
1.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии с: 

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»; 

- постановлением Правительства РФ от 16.02.2008 № 87 «О составе разделов проектной документации и требования к их содержанию»;

- уставом муниципального образования «Город Покров» Петушинского района Владимирской области;

- иными нормами и правилами (техническими регламентами, СНиП, СП, ВСН, ОНТП, СанПин, и т.п.). 

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

    Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником помещения или уполномоченным им лицом: 

    - решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

    - акта приемочной комиссии о завершении переустройства и перепланировки жилого помещения и направление его в ФГУП «Ростехинвентаризация»; 

    - письма об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием мотивированных причин отказа. 

1.5. Описание заявителей

Заявителем для получения муниципальной услуги (далее – Заявитель) является собственник переводимого помещения: 

- физическое лицо; 

- юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы. 

От имени собственника жилого помещения в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное собственником лицо. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

           2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя Муниципальной услуги. 

     Место нахождения администрации МО «Город Покров»: Владимирская область, Петушинский район, г.Покров, ул. Советская, д. 42. 

     Почтовый адрес администрации МО «Город Покров»: 601110, Владимирская область, Петушинский район, г.Покров, ул. Советская, д. 42. 

     Адрес официального сайта органов местного самоуправления г.Костерево: www.покровгород.рф. 

            2.1.2. Справочный телефон: 8(49243) 6-21-11. 

  2.1.3. Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

     2.1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

     2.1.3.2. Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме. 

     2.1.3.3. Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут. 

     2.1.3.4. Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой или через официальный сайт города Покров. Ответ направляется в письменном виде в течение 30 дней со дня регистрации запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

     2.1.3.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах. 

     2.1.3.6. Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной. 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

     2.2.1. Решение о согласовании или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства принимается в течение 45 дней с момента представления Заявителем в администрацию МО «Город Покров» заявления и иных документов, указанных в п.2.5 Регламента. В указанный срок отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства администрации МО «Город Покров» обеспечивает рассмотрение заявления о переустройстве и (или) перепланировке и приложенных к нему документов и принятие решения о согласовании или об отказе согласовании. 

     2.2.2. Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки администрация МО «Город Покров» выдает Заявителю или направляет по адресу указанному в заявлении решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо направляется письмо об отказе в согласовании. 

     2.2.3 Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

     2.2.4 Срок предоставления муниципальной услуги в случае отказа – 45 дней, в случае согласования – в зависимости от завершения переустройства и (или) перепланировки, осуществляемой заявителем. 

    2.3. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов

     2.3.1. Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения собственник данного помещения или уполномоченное им лицо в орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, представляет: 

     1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266; 

     2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

     3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; 

     4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; 

     5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма); 

     6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

     2.3.2. Орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать представление других документов кроме документов, указанных в пункте 2.3.1. настоящего регламента.   

     2.3.3. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласование.

2.4. Перечень оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги

     2.4.1 Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещение допускается в случае: 

1) непредставления указанных в пункте 2.3.1 настоящего регламента документов;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.4.2. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.4.1 настоящего регламента.

2.4.3. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

              Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

     - прием и регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

     - рассмотрение заявления и представленных документов; 

     - подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

     - не позднее чем через три рабочих дня решения направляется в адрес заявителя, либо выдается на руки;

     - составление акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

     - выдача акта, подтверждающего окончание переустройства и (или) перепланировки помещения. 

     Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к Регламенту. 

 3.2. Прием и регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений и приложенных к нему документов

            Основанием для начала административной процедуры является заявление на имя Главы города, собственника помещения или уполномоченного им лица с заявлением о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения с приложением документов, указанных в пункте 2.3 настоящего регламента. 

           Прием и регистрация заявлений о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения осуществляется специалистом организационного отдела администрации города в соответствии с графиком приема. 

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов

           3.3.1. Зарегистрированное заявление с пакетом приложенных документов в течение трех рабочих дней передается специалисту, уполномоченному на рассмотрение заявления и представленных документов, для работы.

           3.3.2. Специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, осуществляет проверку представленных документов на предмет полноты и правильности их составления с учетом требований законодательства. 

            3.4. Подготовка решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и выдача документов, подтверждающих окончание переустройства и (или) перепланировку помещения

            3.4.1. После рассмотрения документов специалистом подготавливается соответствующее решение. 

     3.4.2. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения уполномоченный специалист выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, Заявителю решение, его форма и содержание установлены постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 № 266. 

     3.4.3. Завершение переустройства и (или) перепланировки подтверждается актом приемочной комиссии. 

     3.4.4. Акт приемочной комиссии должен быть направлен органом, осуществляющим согласование, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

     Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Главой города Покров.

4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

     Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок обжалования действий  (бездействия) должностного лица, а  также принимаемого им решения при  предоставлении муниципальной услуги      

     Обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

                                                                                  Приложение

к Регламенту предоставления муници-пальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в жилых домах на территории муниципального образования «Город Покров» Петушинского района Владимирской области 

Блок-схема 

ЗАЯВИТЕЛЬ

↓

СБОР И ПОДГОТОВКА ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ СОГЛАСОВАНИЯ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

↓

ЗАЯВЛЕНИЕ НА ИМЯ ГЛАВЫ ГОРОДА О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

↓

РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И ПРИЛОЖЕННЫХ К НЕМУ ДОКУМЕНТОВ

↓

РАССМОТРЕНИЕ ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ СПЕЦИАЛИСТОМ, УПОЛНОМОЧЕННЫМ НА РАССМОТРЕНИЕ, ЗАЯВЛЕНИЯ И ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ, НА ПРЕДМЕТ ПОЛНОТЫ И ПРАВИЛЬНОСТИ ИХ СОСТАВЛЕНИЯ

↓

ВЫДАЧА РЕШЕНИЯ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

↓

ВЫДАЧА ПИСЬМА ОБ ОТКАЗЕ В СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

↓

ВЫПОЛНЕНИЕ СОБСТВЕННИКОМ РАБОТ ПО ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ И ПЕРЕУСТРОЙСТВУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

↓

СОСТАВЛЕНИЕ И НАПРАВЛЕНИЕ АКТА

                                                                                                                 Приложение

к постановлению Главы города

от 03.05.2012                    № 151

Административный регламент

предоставления муниципальной  услуги «Согласование схемы размещения земельного участка на кадастровом плане территории» в муниципальном образовании «Город Покров»

1. Общие положения

     1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование схемы размещения земельного участка на кадастровом плане территории» в муниципальном образовании «Город Покров» устанавливает последовательность и сроки административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемой по запросу физического или юридического лица (далее Регламент).

     1.2. Регламент определяет порядок предоставления муниципальной услуги администрацией муниципального образования «Город Покров». 

2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги

«Согласование схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории» (далее – муниципальная услуга).

Правовые основания предоставления муниципальной  услуги

     2.2. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

     - Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

     - Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

     - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

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

     - Постановлением главы Петушинского района от 10.12.2009 № 2564 «О наделении глав городских и сельских поселений Петушинского  района полномочиями по согласованию границ земельных участков»;

     - Уставом муниципального образования «Город Покров» Петушинского района Владимирской области.

     2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования «Город Покров» бесплатно.

Адрес: город Покров, Петушинский район, Владимирская область, улица Советская д. 42, адрес электронной почты info@pokrovcity.ru.

     2.4. Заявителями являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица, являющиеся правообладателями объектов недвижимости.

     2.5. От имени заявителей, указанных в пункте 2.4 Регламента, заявление и иные документы (информация, сведения, данные), предусмотренные Регламентом, могут подавать (предоставлять) лица, уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя.

     2.6. При обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель представляет:

     2.6.1. Заявление на предоставление муниципальной услуги (оформляется согласно приложению 1 к настоящему Регламенту).

     2.6.2. Копии правоустанавливающих документов на объект недвижимости, под которым производятся работы по формированию границ земельного участка (при наличии объекта недвижимости).

     2.6.4. Копии устава со всеми изменениями и дополнениями к нему (для юридических лиц), заверенные подписью и печатью юридического лица.

     2.6.5. Копия свидетельства о государственной регистрации (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей), заверенная подписью и печатью юридического лица.

     2.6.6. Копия (при предъявлении подлинника) документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя заявителя.

     2.6.7. Оригиналы схемы расположения границ земельного участка на кадастровом плане территории.

     2.6.8. Перечень документов на предоставление муниципальной услуги, указанных в пунктах 2.6.1.-2.6.7. является исчерпывающим.

     2.6.9. Все копии документов сотрудник Администрации ответственный за прием документов заверяет своей подписью при предъявлении заявителями оригиналов.

Срок предоставления муниципальной услуги

     2.7. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 дней со дня регистрации заявления.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги

     2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

     2.8.1. Обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не указанного в пунктах 2.4 и 2.5 Регламента.

     2.8.2. Наличие у заявителя неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 Регламента.

     2.8.3. Представление заявителем документов, не соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации, а также документов, срок действия которых истек на момент подачи заявления на предоставление услуги.

     2.8.4. Несоответствие формируемых границ земельного участка градостроительным нормам.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

     2.8.5. Письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется и выдается заявителю с указанием причин отказа. 

     2.8.6. Письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, подписывается главой города Покров, в том числе с использованием электронной цифровой подписи при его оформлении в электронном виде.

Результат предоставления муниципальной услуги

     2.9. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является подпись (согласование) Главы города Покров в схеме расположения земельного участка на кадастровом плане территории или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

     2.9.1 Конечный результат предоставления муниципальной услуги может быть:

     -  получен лично заявителем; 

     - направлен заявителю в форме электронного документа, заверенного электронной цифровой подписью Главы города, по электронной почте. 

     2.9.2. Форму заявления на предоставление муниципальной услуги «Согласование схемы размещения земельного участка на кадастровом плане территории», перечень документов, необходимых для получения данной услуги можно получить непосредственно при обращении в администрацию города, либо на официальном сайте муниципального образования «Город Покров» www.покровгород.рф. Указанная информация должна быть доступной для копирования и заполнения в электронном виде.

3. Состав, последовательность, особенности, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе в электронном виде

Последовательность административных процедур

     3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры и действия:

Работник Администрации муниципального образования «Город Покров» ответственный за прием заявлений:

     3.1.1. Принимает от заявителя заявление и документы, указанные в пункте 2.6 Регламента.

     3.1.2. Проверяет полномочия лица, обратившегося с заявлением на предоставление муниципальной услуги.

При неправильном оформлении заявления, некомплектности представленных заявителем документов и в случае обращения за оказанием муниципальной услуги ненадлежащего лица в принятии документов отказывает, в порядке, предусмотренном пунктами 2.8. Регламента.

     3.1.3. Принятое заявление регистрируется специалистами организационного отдела Администрации города Покров в журнале регистрации входящей корреспонденции и передается на исполнение не позднее дня, следующего за днем обращения.

     3.1.4. Принятое заявление передается на исполнение не позднее дня, следующего за днем обращения.

     3.1.5. В течение трех рабочих дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги специалисты отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства проводят проверку документов, прилагаемых к заявлению на предмет:

     - соответствия сведений, указанных в заявлении сведениям, содержащимся в представленных документах;

     -  соотнесение границ земельного участка на местности с границами, указанными в схеме расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

     -   соотнесение границ земельного участка с градостроительными нормами; 

     -   правильности оформления документов;

     -   соответствия документов требованиям законодательства Российской Федерации.

     - отсутствия противоречий в представленных заявителем документах (информации, сведениях, данных), площади земельного участка, объектов капитального строительства, находящихся на земельном участке, наименования правообладателя земельного участка. И передают документы прилагаемые к заявлению Главе города Покров для согласования либо готовят обоснованный отказ в согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории для подписания Главой города Покров.

     3.1.6. Глава города Покров подписывает схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо подписывает письменный отказ в согласовании.

     3.2. Сотрудники отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства на основании имеющейся контактной информации извещают заявителя о согласовании Главой города Покров предоставленной схемы размещения земельного участка на кадастровом плане территории. 

     3.3. Схема размещения земельного участка на кадастровом плане территории может быть передана заявителю способом, указанным им в заявлении с учетом требований пункта 2.9.1.  Регламента.

4. Порядок и формы контроля за выполнением муниципальной услуги

     4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения   настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

    4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела.

     4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5.  Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при предоставлении муниципальной услуги

     5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов отдела, участвующих в исполнении муниципальной услуги, в досудебном порядке, а также в судебном порядке.

     5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) специалистов администрации, нарушении положений настоящего Регламента или некорректном поведении специалистов Администрации по контактным телефонам или направить письменное обращение на имя  Главы города Покров.

     5.3. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

     1) фамилия, имя, отчество Заявителя (физического лица), его место жительства или пребывания, наименование Заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический и фактический адрес;

     2) должность, фамилия, имя и отчество специалиста Администрации (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

     3) существо обжалуемого решения, действия (бездействия); сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

     Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

            Обращение подписывается подавшим ее руководителем (уполномоченным лицом) юридического лица или физическим лицом. 

            Рассмотрение Главой города Покров обращений физических или юридических лиц осуществляется в порядке рассмотрения обращений граждан и юридических лиц на действия должностных лиц органов местного самоуправления и принятия по ним решений.

     5.4. Продолжительность рассмотрения обращений не должна превышать тридцати дней с момента регистрации обращения.

     В случае если по обращению требуется провести служебное расследование, проверку или обследование, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на тридцать дней по решению Главы города Покров. О продлении срока рассмотрения обращения физическое или юридическое лицо уведомляется письменно с указанием причин продления.

     5.5.Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

     5.6.Обращение Заявителя в арбитражный суд либо суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) должностных лиц органа местного самоуправления, муниципальных служащих осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

                                                                                                     Приложение 1

к         административному     регламенту

предоставления  муниципальной  услуги

«Согласование схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории»  в муниципальном образовании «Город Покров»

                                                                                                        Главе города Покров  


                                                                                                         _____________________

                                                                                                                 от ____________________


                                                                                                                                                            (Ф.И.О.)

                                                                                                                  Проживающего по адресу:

                                                                                                                     _______________________      

                                                                                                                 тел.___________________

Заявление

     Прошу Вас согласовать схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, расположенного                ________________________ для _____________________

                                                                (Адрес, номер кадастрового квартала)         ( Вид разрешенного 

_________________________________________________________________________________ использования. Указывается для каких целей формируется земельный участок)
Дата                                                                                                             Подпись

                                                                                               Приложение 2

к         административному     регламенту

предоставления  муниципальной  услуги

«Согласование схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории»  в муниципальном образовании «Город Покров»

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги


Прием заявления и документов


Приложение

к постановлению Главы города

от 03.05.2012                    № 151

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства муниципального образования «Город Покров» Петушинского района Владимирской области

1. Общие положения

     Административный регламент предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию (далее - муниципальная услуга). 

     Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 

1.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
     Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Город Покров» (МО «Город Покров»). 

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

     - Градостроительный кодекс Российской Федерации;

     - Земельный кодекс Российской Федерации; 

     - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

     - Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

     - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

    - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

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

     - Инструкция о порядке заполнения формы разрешения на строительство, утвержденная приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 № 120;

     - уставом муниципального образования «Город Покров» Петушинского района Владимирской области;

     - Правила землепользования и застройки части территории муниципального образования «Город Покров» Петушинского района Владимирской области. 

1.3. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги
     Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

 - выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 

 - отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием мотивированных причин отказа. 

1.4. Заявители, имеющие право на получение муниципальной услуги
     1.4.1. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается на основании заявления.   

     1.4.2. Заявителем муниципальной услуги является застройщик – физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства. 

     1.4.3. От имени физических лиц заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию могут подавать: 

     - законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

     - опекуны недееспособных граждан; 

     - представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

     1.4.4. От имени юридических лиц заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги
     2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги. 

     Место нахождения Администрации МО «Город Покров»: Владимирская область, Петушинский район, г. Покров, ул. Советская, д. 42. 

     Почтовый адрес Администрации МО «Город Покров»: 601110, Владимирская область, Петушинский район, г.Покров, ул. Советская, д. 42. 

     Адрес официального сайта Администрации МО «Город Покров»: www.покровгород.рф.ru. 

     2.1.2. Контактная информация:

     приемная Главы города Покров – 2 этаж, контактный телефон: 8(49243) 6-21-11; 

отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства Администрации МО «Город Покров» - 1 этаж, кабинет 6, контактный телефон 8(49243) 6-11-88. 

      2.1.3. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется: 

     - путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме; 

     - с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на информационных стендах; 

     - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет). 

     2.1.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной. 

     2.1.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации МО «Город Покров» при личном контакте с заявителем, при помощи телефонной связи, посредством электронной почты. 

     2.1.6. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю при его личном обращении или направляется по почте. 

     2.1.8. Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой, телефонной связи и электронной почтой по следующим вопросам: 

     - по перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

     - о времени приема документов; 

     - о сроках исполнения муниципальной услуги; 

     - о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

     2.1.9. При консультировании заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан: 

     - давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы; 

     - избегать конфликтных ситуаций; 

     - соблюдать права и законные интересы заявителя. 

     2.1.10. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее: 

     - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

     - образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги. 

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги
     Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги. 

     Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 45 минут. 

     Продолжительность приема у исполнителя Муниципальной услуги, осуществляющего прием и выдачу документов, не должна превышать 30 минут. 

2.4.  Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов                                                                                                                                                                            

     2.4.1. К заявлению о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (приложение № 1 к регламенту) прилагаются следующие документы: 

     1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

     2) градостроительный план земельного участка или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории (в случае выдачи разрешения на строительство до утверждения правительством РФ формы градостроительного плана земельного участка представляется кадастровый паспорт земельного участка с границами установленными в соответствии с действующим законодательством;

     3) разрешение на строительство;

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

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

     6) документ, подтверждающий соответствие 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;

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

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

     9) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля (в предусмотренных законодательством случаях);

     10) 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.

     Документы, указанные в пунктах 1-9 направляются заявителем  самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Если вышеуказанные документы находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, такие документы запрашиваются администрацией МО «Город Покров» в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил их самостоятельно.

     2.4.2 Для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию разрешается требовать только указанные в пункте 2.4.1 настоящего регламента документы.

2.5. Перечень оснований для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

     2.5.1. Основания для отказа в выдаче разрешения: 

     1)   отсутствие документов, указанных в пункте 2.4.1 настоящего регламента;

     2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории;

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

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

     Основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, кроме указанных выше оснований, является невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного Кодекса, а именно непредставление застройщиком в течение десяти дней со дня получения разрешения на строительство в администрацию МО «Город Покров» сведений о площади, о высоте и количестве этажей планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий проектной документации с указанием схемы планировочной организации земельного участка, выполненной в соответствии с градостроительным планом земельного участка, перечней мероприятий по охране окружающей среды, по обеспечению пожарной безопасности, соблюдения требований энергетической эффективности и требований оснащенности зданий, строений, сооружений приборами учета используемых энергетических ресурсов 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. В таком случае разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается только после передачи безвозмездно в орган местного самоуправления, выдавшего разрешение на строительство, вышеуказанных документов.

     2.5.2. Отказ в исполнении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке. 

3. Административные процедуры.

     3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

    Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

     - прием заявления и требуемых документов; 

     - рассмотрение заявления и представленных документов; 

     - осмотр объекта капитального строительства, в случае, если государственный строительный надзор не проводился; 

     - подготовка и выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, либо отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием причин. 

     3.2. Прием документов 

     3.2.1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым комплектом документов. 

     3.2.2. Сотрудник, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия. Проверяет наличие документов, согласно подразделу 2.4 регламента. 

     3.2.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям. 

     3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в подразделе 2.4 регламента, несоответствия представленных документов требованиям, и наличии оснований, указанных в подразделе 2.5 регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, информирует заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, представленных документов и предлагает принять меры по их устранению. При несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги. 

3.3. Рассмотрение заявления

    3.3.1. Глава города Покров расписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства – исполнителю по заявлению. 

    3.3.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет достаточность и действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов. 

    3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в подразделе 2.4 регламента, несоответствия представленных документов требованиям, и наличии оснований, указанных в подразделе 2.5 регламента, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства главе города на рассмотрение. 

    3.3.4. Глава города или его уполномоченный заместитель подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

    3.3.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4. Осмотр объекта капитального строительства

      Ответственный сотрудник, уполномоченный на предоставление Муниципальной услуги, обязан осуществить осмотр построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, в результате которого осуществляется проверка соответствия такого объекта требованиям, установленным в разрешении на строительство, градостроительном плане земельного участка, 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, капитального ремонта объекта индивидуального жилищного строительства. 

     В случае, если при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор, осмотр такого объекта органом, выдавшим разрешение на строительство, не осуществляется. 

3.5. Оформление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и его выдача

     Подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию осуществляется в соответствии с Инструкцией о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, утвержденной приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 № 121. 

    Сотрудник, ответственный за подготовку разрешения на ввод объекта в эксплуатацию: 

     - проводит проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в подразделе 2.4 регламента; 

     - проводит осмотр объекта капитального строительства, в установленных законом случаях; 

     - заполняет разрешение на ввод объекта в эксплуатацию по установленной законодательством форме, либо готовит мотивированный отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

     Глава города или его уполномоченный заместитель подписывает разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или мотивированный отказ. 

     Заявителю лично выдается разрешение на ввод объекта в эксплуатацию либо выдается мотивированный отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при его личном обращении или направляется письмом. 

     Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 календарных дней. 

4. Порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги.

     Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой города, первым заместителем главы города, председателем КУМИ. 

5. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

      Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

6 . Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

     Обжалование действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемых им решений при исполнении муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

Приложение 1

 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию

Главе города Покров

 _________________________________ 

 от _______________________________ 

                                                                                                         (наименование застройщика - полное 

 _________________________________ 

                                                                                                                               наименование организации – для 

 _________________________________                                                                                                                       юридических лиц,    Ф.И.О. -   для  граждан 
 _________________________________ 

                                                                                                              почтовый индекс и адрес) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу выдать разрешение на ввод объекта в эксплуатацию______________________________

                                                                                                                  (наименование объекта

__________________________________________________________________________________ 

                     капитального строительства в соответствии с проектной документацией, адрес) 

 Приложение: 

  1) правоустанавливающие документы на земельный участок _____________________________ 

                                                                                                                               (свидетельство о государственной 

__________________________________________________________________________________

     регистрации права собственности на земельный участок, договор аренды земельного участка или иное) 

  2) градостроительный план земельного участка________________________________________ 

                                                                                                                                            (номер) 

  3) разрешение на строительство_____________________________________________________ 

                                                                                                                 (номер и дата выдачи) 

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

                                       (номер, дата, наименование организации, осуществившей строительство) 

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

                                            (дата, наименование организации, осуществившей 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 __________________________________________________________________________________ 

                                (дата, наименование организации, осуществившей строительство) 

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

                                                                                                                                  (наименование инженерных

 _________________________________________________________________________________ 

                                                  сетей; наименование эксплуатирующей организации) 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

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

                                                                                   (лицо, подготовившее схему) 

     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 Российской Федерации____________________________________________________________________ 

                                                                          (номер и дата выдачи)

 Застройщик  _____________________________________                              ____________

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

 М.П.
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Блок-схема 

ЗАЯВИТЕЛЬ

↓

СБОР И ПОДГОТОВКА ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ВЫДАЧИ РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД В ЭКСПЛУАТАЦИЮ ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

↓

ЗАЯВЛЕНИЕ НА ИМЯ ГЛАВЫ ГОРОДА О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД В ЭКСПЛУАТАЦИЮ ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

↓

РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД В ЭКСПЛУАТАЦИЮ ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА И ПРИЛОЖЕННЫХ К НЕМУ ДОКУМЕНТОВ

↓

РАССМОТРЕНИЕ ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ СПЕЦИАЛИСТОМ, УПОЛНОМОЧЕННЫМ НА РАССМОТРЕНИЕ, ЗАЯВЛЕНИЯ И ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ, НА ПРЕДМЕТ ПОЛНОТЫ И ПРАВИЛЬНОСТИ ИХ СОСТАВЛЕНИЯ

↓

ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД В ЭКСПЛУАТАЦИЮ ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

↓

ВЫДАЧА ПИСЬМЕННОГО ОТКАЗА В ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД В ЭКСПЛУАТАЦИЮ ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

Приложение

к постановлению Главы города

от 03.05.2012                   № 151

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Город Покров» Петушинского района Владимирской области»

1. Общие положения

     Административный регламент предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства (далее - муниципальная услуга). 

     Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Муниципальной услуги.

     Предоставление Муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

1.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

          Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Город Покров» (МО «Город Покров»). 

1.2. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Муниципальной услуги

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

     - Градостроительный кодекс Российской Федерации;

     - Земельный кодекс Российской Федерации; 

     - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

     - Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

     - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

    - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

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

     - Инструкция о порядке заполнения формы разрешения на строительство, утвержденная приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 № 120;

     - уставом муниципального образования «Город Покров» Петушинского района Владимирской области;

     - Правила землепользования и застройки муниципального образования «Город Покров» Петушинского района Владимирской области. 

1.3. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается:

 - выдачей разрешения на строительство;

 - продлением срока действия разрешения на строительство;

 - отказом в выдаче разрешения на строительство с указанием мотивированных причин отказа.

1.4. Заявители, имеющие право на получение муниципальной услуги

     1.4.1. Разрешение на строительство объектов капитального строительства выдается на основании заявления.

     1.4.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: застройщик – физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства.

     1.4.3. От имени физических лиц заявления о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства могут подавать:

     - законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

     - опекуны недееспособных граждан;

     - представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

     1.4.4. От имени юридических лиц заявления о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги

     2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги. 

     Место нахождения Администрации МО «Город Покров»: Владимирская область, Петушинский район, г. Покров, ул. Советская, д. 42. 

     Почтовый адрес Администрации МО «Город Покров»: 601110, Владимирская область, Петушинский район, г. Покров, ул. Советская, д. 42. 

     Адрес официального сайта Администрации МО «Город Покров»: www.покровгород.рф. 

     2.1.2. Контактная информация:

- приемная Главы города Покров – 2 этаж, приемная, контактный телефоны 8(49243) 6-21-11;

- отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства Администрации города Покров – 1 этаж, кабинет 6, контактный телефоны 8(49243) 6-11-88. 

     2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

     2.1.3.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

     2.1.3.2. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

    -  путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме;

     - с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на информационных стендах;

     - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

     2.1.3.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

     2.1.3.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Администрации города Покров при личном контакте с заявителем и при помощи телефонной связи. 

     2.1.3.5. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю при его личном обращении или направляется письмом. 

     2.1.4. Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой и телефонной связи по следующим вопросам: 

     - по перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

     - о времени приема документов; 

     - о сроках исполнения муниципальной услуги; 

     - о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

     2.1.5. При консультировании заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан: 

     - давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы; 

     - избегать конфликтных ситуаций; 

     - соблюдать права и законные интересы заявителя. 

     2.1.6. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее: 

     - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

     - образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги. 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

     Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги. 

     Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 45 минут. 

     Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего прием и выдачу документов, не должна превышать 30 минут. 

2.3. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов

     2.3.1. В целях строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального строительства застройщик направляет в администрацию МО «Город Покров» заявление о выдаче разрешения на строительство (приложение 1 к Регламенту). К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

     1. Правоустанавливающие документы на земельный участок;

     2. Градостроительный план земельного участка;

     3. Материалы, содержащиеся в проектной документации:

     а) пояснительная записка;

     б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

     в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

     г) схемы, отображающие архитектурные решения;

    д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

    е) проект организации строительства объекта капитального строительства;

    ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;

     4. Положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации), положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

     5. Разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации);

     6. Согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

     7. Копии документов указанных в пунктах 1-6 подраздела 2.3.1. 

     В случае, если застройщик не представил указанные в пунктах 1, 2 и 5 документы самостоятельно, документы запрашиваются Администрацией МО «Город Покров» в государственных органах и подведомственных государственным органам, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

     2.3.2. В целях строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта индивидуального жилищного строительства застройщик направляет в Администрацию МО «Город Покров» заявление о выдаче разрешения на строительство (приложение 2 к Регламенту). К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

     1. Правоустанавливающие документы на земельный участок;

     2. Градостроительный план земельного участка;

     3. Схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

     В случае, если застройщик не представил документы, указанные в пунктах 1 и 2 самостоятельно, документы запрашиваются Администрацией МО «Город Покров» в государственных органах и подведомственных государственным органам, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

     2.3.3. Для продления срока действия разрешения на строительство объектов капитального строительства предоставляются следующие документы:

     1. Заявление о продлении срока действия разрешения на строительство с обоснованием продолжительности срока строительства капитального объекта (за исключением объектов индивидуального жилищного строительства);

     2. Правоустанавливающие документы на земельный участок;

     3. Оригинал разрешения на строительство.

     В случае, если застройщик не представил указанные в пунктах 2 и 3 документы самостоятельно, документы запрашиваются Администрацией МО «Город Покров» в государственных органах и подведомственных государственным органам, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

2.4. Перечень оснований для отказа в выдаче разрешения на строительство

     Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги:

     - отсутствие документов, предусмотренных в подразделах 2.3.1, 2.3.2 настоящего регламента;

     - несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;

     - при поступлении от заявителя письменного заявления об отказе в предоставлении

     Муниципальной услуги;

     - на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

     Отказ в исполнении Муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.

3. Административные процедуры

     3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

     Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

     - прием заявления и требуемых документов;

     - рассмотрение заявления и представленных документов;

     - подготовка и выдача разрешения на строительство, либо отказа в выдаче разрешения на строительство с указанием причин;

     - продление срока действия разрешения на строительство, либо отказ в продлении срока действия разрешения на строительство с указанием причин.

3.2. Прием документов

     3.2.1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым комплектом документов.

     3.2.2. Сотрудник, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия. Проверяет наличие документов, согласно подразделу 2.3 настоящего регламента.

     3.2.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

     3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в подразделе 2.3 настоящего регламента, несоответствия представленных документов требованиям, и наличии оснований, указанных в подразделе 2.4, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, информирует заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, представленных документов и предлагает принять меры по их устранению. При несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

     3.2.6. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает принятое заявление в порядке делопроизводства – Главе города для рассмотрения заявления.

3.3. Рассмотрение заявления

    3.3.1. Глава города Покров расписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства – исполнителю по заявлению. 

    3.3.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет достаточность и действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов. 

    3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в подразделе 2.4 Регламента, несоответствия представленных документов требованиям, и наличии оснований, указанных в подразделе 2.4 настоящего регламента, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства Главе города на рассмотрение. 

    3.3.4. Глава города подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

    3.3.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4. Оформление разрешения на строительство

     Подготовка разрешения на строительство объектов капитального строительства осуществляется в соответствии с Инструкцией о порядке заполнения формы разрешения на строительство, утвержденной приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 № 120.

     Сотрудник, ответственный за подготовку разрешения на строительство: 

     - проводит проверку наличия и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению;

     - проводят проверку соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям. В случае выдачи лицу разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции проводится проверка проектной документации или указанной схемы планировочной организации земельного участка на соответствие требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;

     - заполняет разрешение на строительство по форме, либо готовит мотивированный отказ в выдаче разрешения на строительство.

     Глава города подписывает разрешение на строительство или мотивированный отказ.

     Заявителю лично выдается разрешение на строительство либо выдается мотивированный отказ в выдаче разрешения на строительство при его личном обращении или направляется письмом.

     Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 календарных дней.

3.5. Продление срока действия разрешений на строительство

     Срок действия разрешения на строительство может быть продлен по заявлению застройщика, поданному не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия такого разрешения. В продлении срока действия разрешения на строительство должно быть отказано в случае, если строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи такого заявления. 

4. Порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги.

     Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, принятием решений сотрудниками, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги, осуществляется главой города, первым заместителем главы города, председателем КУМИ. 

5. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

      Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

6 . Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

     Обжалование действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемых им решений при исполнении муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

    Приложение 1

 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства

 Главе города Покров

 _______________________________________ 

 от _____________________________________ 

                                                                                          (наименование   застройщика  -  полное 

 _______________________________________ 

                                                                                            наименование    организации    – для 

 _______________________________________ 

                                                                                            юридических лиц,  Ф.И.О. - для граждан 

 _______________________________________ 

                                                                                             почтовый индекс и адрес) 

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать разрешение на строительство:_________________________________________

________________________________________________________________________________

              (наименование объекта капитального строительства в соответствии с утвержденной

________________________________________________________________________________

                                                          проектной документацией)

на земельном участке по адресу: ____________________________________________________

                                                                                       (город, район, улица или адресный ориентир)

сроком на ___________________ месяцев.

                     (в соответствии с ПОС)

При этом сообщаю:

Правоустанавливающие документы на земельный участок:

- Свидетельство о государственной регистрации права  ________________________________

- Договор аренды земельного участка от ______________20___ г.   № ______

- иное___________________________________________________________________________

Проектная документация на строительство разработана_________________________________ 

                                                                                                                     (наименование проектной организации)

Положительное заключение Государственной экспертизы проектной документации получено:

за  № ________________________________ от _________________ 20 __ г.

Одновременно ставлю Вас в известность, что:

а) финансирование строительства заказчиком (застройщиком) будет осуществляться __________________________________________________________________________________

                                  (кем; за счет каких средств (собственные или бюджетные))

б) работы будут производиться подрядным (хозяйственным) способом_____________________

__________________________________________________________________________________

                                                              (наименование организации)

Свидетельство о допуске к работам по строительству выдано______________________________

                                                                                                                                      (кем выдано)

___________________________________________________________________________________

№ ____________________________________ от _______________ 20 __ г.

в) производителем работ приказом № _____________ от __________ 20 __ г.

назначен__________________________________________________________________________

                                                                               (должность, Ф.И.О.)

имеющий _____ специальное образование и стаж работы в строительстве _____ лет

г) технический надзор в строительстве будет осуществляться_____________________________

                                                                                                                                    (наименование организации)

__________________________________________________________________________________

Свидетельство о допуске на право выполнения работ выдано______________________________

                                                                                                                                                       (кем выдано)

__________________________________________________________________________________

№ _______________________________________ от ____________ 20 ___ г.

Ответственным за ведение технического надзора приказом № ___ от ________20 ___г.

назначен _________________________________________________________________________

                                                                               (должность, Ф.И.О.)

имеющий _________ специальное образование и стаж работы в строительстве ___ лет.

ОСНОВНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ ОБЪЕКТА:

_________________________________________________________________________________

                                                      (технико-экономические показатели объекта)

Заказчик (застройщик) ______________________             ____________________

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

М.П.

                                                                                                                       Приложение 2

 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства

                                                                     Главе города Покров

 _________________________________ 

 от _______________________________ 

                                                                                                                        (наименование застройщика - полное 

 _______________________________________ 

                                                                                                                  наименование организации – для 

 _______________________________________ 

                                                                                                                             юридических лиц,  Ф.И.О. - для граждан 

 _________________________________ 

                                                                                                      почтовый индекс и адрес)

З А Я В Л Е Н И Е 

(для индивидуального жилищного строительства)

  Прошу выдать разрешение на строительство: __________________________________________

 на земельном участке по адресу:______________________________________________________

Работы будут производиться_________________________________________________________

                                                                                (подрядный (хозяйственный) способ)

 Основные показатели по строительству________________________________________________ 

                                                                                                                                (указать площадь,

______________________________________________________________________________________________

                                                    размеры постройки, материалы и этажность)

 При этом предоставляю:

1. Правоустанавливающие документы на земельный участок: _____________________________ 

2. Схему планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства _____________________________________

                                                                                                                              (исполнитель)

3. Градостроительный план земельного участка № _______________________________________ 

Застройщик
_____________________                    _________________

                                              (Ф.И.О.)                                                          (подпись)

 «______»______________20____года
                                                                                                                           Приложение 3

 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства

                                                                                                                    Блок-схема 

ЗАЯВИТЕЛЬ

СБОР И ПОДГОТОВКА ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ВЫДАЧИ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО, РЕКОНСТРУКЦИЮ, КАПИТАЛЬНЫЙ РЕМОНТ ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

ЗАЯВЛЕНИЕ НА ИМЯ ГЛАВЫ ГОРОДА О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО, РЕКОНСТРУКЦИЮ, КАПИТАЛЬНЫЙ РЕМОНТ ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО, РЕКОНСТРУКЦИЮ, КАПИТАЛЬНЫЙ РЕМОНТ ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА И ПРИЛОЖЕННЫХ К НЕМУ ДОКУМЕНТОВ

РАССМОТРЕНИЕ ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ СПЕЦИАЛИСТОМ, УПОЛНОМОЧЕННЫМ НА РАССМОТРЕНИЕ, ЗАЯВЛЕНИЯ И ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ, НА ПРЕДМЕТ ПОЛНОТЫ И ПРАВИЛЬНОСТИ ИХ СОСТАВЛЕНИЯ

ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО, РЕКОНСТРУКЦИЮ, КАПИТАЛЬНЫЙ РЕМОНТ ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

ВЫДАЧА ПИСЬМЕННОГО ОТКАЗА В ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО, РЕКОНСТРУКЦИЮ, КАПИТАЛЬНЫЙ РЕМОНТ ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

Приложение

к постановлению Главы города

от 03.05.2012                    № 151

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения» (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Город Покров» (МО «Город Покров»).

1.3. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

- Жилищным кодексом 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 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

- Уставом МО «Город Покров».

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником переводимого помещения или уполномоченным им лицом:
            - уведомления о переводе помещения в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ;

- акта приемочной комиссии в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ;

- уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

1.5. Описание заявителей

Заявителем для получения муниципальной услуги (далее - Заявитель) является собственник переводимого помещения:

- физическое лицо;

- индивидуальный предприниматель;

- юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы.

От имени собственника переводимого помещения в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать  уполномоченное собственником лицо.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Сведения о месте  нахождения, телефонах  для  справок  и  консультаций, официальном  сайте Администрации МО «Город Покров»: Владимирская область, г. Покров, ул. Советская, д.42, телефон.8(49243) 6-21-11.            

График работы Администрации:

Понедельник – Пятница, с 8-00 до 17-00, обед 12-00 до 13-00 часов

Выходные: Суббота, воскресенье.

Официальный сайт Администрации МО «Город Покров»: www.покровгород.рф

2.1.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста администрации по телефону.

2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги в администрации МО «Город Покров» осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Специалист осуществляет информирование по следующим направлениям:
-     о    местонахождении и графике работы администрации МО «Город Покров»;

- о справочных телефонах администрации МО «Город Покров»;
 
-  о  порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:
- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

2.1.4. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) со специалистом, ответственным за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 2.1.3. настоящего административного регламента.

2.1.5. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов с заявителями:
 
- при ответе на телефонные звонки специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование администрации МО «Город Покров», отдела администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей специалист должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
 
- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона  специалиста  непосредственно  предоставляющего  муниципальную услугу, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой города Покров. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 45 дней со дня регистрации обращения.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга предоставляется в течение 45 дней с момента представления Заявителем в администрацию МО «Город Покров» заявления и иных документов, указанных в п.2.5. настоящего административного регламента. В указанный срок администрация МО «Город Покров» обеспечивает рассмотрение заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и принятие главой города Покров решения о переводе или об отказе в переводе помещения.

Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения главой администрации МО «Город Покров» о переводе помещения или об отказе в переводе помещения администрация направляет или выдает Заявителю уведомление о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 10 минут.

Продолжительность получения консультаций не должна превышать 15 минут.

2.3. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:
- выявления несоответствий в представленных документах;

- необходимости представления недостающих документов;

- поступления заявления собственника помещения или уполномоченного им лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента направления Заявителю письма о необходимости устранения несоответствий в представленных документах, необходимости представления недостающих документов или с момента поступления в администрацию поселения заявления собственника помещения или уполномоченного им лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги либо определения или решения суда. Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения обстоятельств, вызвавших приостановление ее предоставления.
 
2.3.2. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

- непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ документов;
 
- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 ст.24 Жилищного кодекса РФ. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется Заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
 
- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;
 
- секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – документы)

Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо в администрацию МО «Город Покров» представляет:
 
1) заявление о переводе помещения;

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
 
3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
 
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
 
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для Заявителей.

3. Административные процедуры

Процесс перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение включает в себя следующие административные процедуры:
 
- прием и регистрация заявления с предоставленными документами;

- подготовка принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе;
 
- принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения;
 
- направление (выдача) заявителю уведомления о принятом решении о переводе либо об отказе в переводе;

- окончание перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

3.1. Прием и регистрация заявления с предоставленными документами
 
Основанием для начала процедуры является обращение в администрацию, указанного с заявлением о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение по форме, установленной в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

Ответственными лицами за прием и регистрацию заявлений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение является специалист администрации, осуществляющий прием граждан по данному вопросу в соответствии со своими должностными обязанностями.
Для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое заявитель представляет документы, необходимых для предоставления муниципальной услуги, перечисленные в п.2.5 настоящего Регламента.
Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

Осуществляется регистрация заявления с предоставленными документами в течение одного рабочего дня.

Регистрация заявления с предоставленными документами является окончанием процедуры приема и регистрации заявления с предоставленными документами и основанием для начала следующей процедуры.

3.2. Подготовка принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе.
Уполномоченным на осуществление административной процедуры по подготовке принятия решения о переводе помещения либо об отказе в переводе, является администрация МО «Город Покров».

Ответственным органом за подготовку принятия решения о переводе помещения либо об отказе в переводе является отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства администрации МО «Город Покров».

Специалист осуществляет проверку комплектности представленных документов и полноты содержащейся в заявлении информации с учетом требований Жилищного кодекса Российской Федерации.

В случае выявления несоответствий в предоставленных документах, а также необходимости предоставления недостающих документов специалист направляет заявителю в срок не позднее пяти дней с момента выявления нарушений требование о предоставлении необходимой информации или недостающих документов с указанием срока их предоставления.

Специалист осуществляет подготовку проекта решения о переводе помещения либо об отказе в переводе по форме, установленной в приложении № 3 к настоящему Регламенту, для принятия подписания главой города Покров.

3.3. Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения осуществляется главой города Покров.

 Ответственным лицом за полноту представленных на рассмотрение главы города документов и содержащейся в них информации является специалист отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства администрации города в рамках своей компетенции.

Решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения утверждается постановлением Главы города Покров.

Решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения является основанием для направления (выдачи) заявителю уведомления о принятии соответствующего решения, которое подписывается Главой города Покров.

3.4. Направление (выдача) заявителю уведомления о принятом решении о переводе помещения либо об отказе в переводе.

Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе служит основанием для начала процедуры направления (выдачи) заявителю уведомления о принятом решении.
 
Специалист выдает заявителю либо направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, уведомление, подтверждающее принятие одного из указанных решений, в соответствии с формой, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502, в срок не позднее трех рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.

В случае, если имеется необходимость в проведении переустройства, и (или) перепланировки помещений, и (или) иных работ, в уведомлении, направляемом заявителю, должны содержаться требования о проведении таких работ, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

В случае необходимости проведения работ по реконструкции или капитальному ремонту помещения в уведомлении указывается необходимость обращения по вопросам дальнейшего осуществления перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в установленном порядке в отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства администрации МО «Город Покров».

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случаях, предусмотренных статьями 22 - 24 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Решение об отказе в переводе помещения может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Направление уведомления заявителю о принятии решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в случае, если для перевода помещения не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, является окончанием всей процедуры перевода и служит основанием для использования помещения в качестве жилого или нежилого.

В случае, если для перевода помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, направление уведомления заявителю о принятом решении является окончанием процедуры принятия решения и служит основанием для проведения следующей процедуры.

 
3.5. Окончание перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

 
3.5.1. Направление заявителю уведомления о принятии решения о переводе помещения при условии необходимости его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) проведения иных работ служит основанием для начала процедуры окончания перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

3.5.2. В случае необходимости переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения завершение перевода помещения осуществляется с учетом особенностей, установленных следующими пунктами 1) - 7):

1) Уполномоченным на осуществление процедуры по окончанию перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в случае необходимости перепланировки и (или) переустройства переводимых помещений, является отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства администрации МО «Город Покров».

2) Основанием для начала процедуры является направление заявителю уведомления о принятии решения о переводе помещения при условии необходимости его переустройства и (или) перепланировки. Данный документ является основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения. 

3) При осуществлении процедуры учитываются ограничения на проведение работ по переустройству и (или) перепланировке помещений в многоквартирных жилых домах, если они не соответствуют требованиям жилищного и градостроительного законодательства.

4) После завершения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения результаты работ предъявляются заявителем для сдачи приемочной комиссии с предоставлением документов, подтверждающих соблюдение требований пожарной безопасности, санитарно-гигиенических, экологических и иных установленных законодательством требований, в том числе требований к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации.

5) Завершение работ по переустройству, и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, в четырёх экземплярах в срок не позднее 20 дней со дня принятия работ приемочной комиссией.
6) Акт приемочной комиссии выдается или направляется заявителю в одном экземпляре не позднее трех дней со дня его подписания всеми членами комиссии.
 
7) Выдача или направление акта приемочной комиссии заявителю является окончанием всей процедуры перевода помещения и служит основанием для использования помещения в качестве жилого или нежилого.

3.5.3. В случае необходимости проведения иных работ завершение перевода помещения осуществляется с учетом особенностей, установленных следующими пунктами 8) - 13):

8) Завершение процедуры перевода в случае необходимости проведения реконструкции или капитального ремонта переводимого помещения осуществляется в соответствии с требованиями градостроительного и жилищного законодательства.
 
9) Уполномоченным на осуществление процедуры по окончанию перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в случае необходимости реконструкции или капитального ремонта переводимых помещений, является отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства администрации МО «Город Покров».

10) Ответственным лицом при проведении процедуры является специалист по отдела отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства администрации МО «Город Покров».

11) Основанием для начала процедуры является направление заявителю уведомления о принятии решения о переводе помещения при условии необходимости проведения реконструкции или капитального ремонта переводимого помещения. Данный документ является основанием для получения разрешения на реконструкцию или капитальный ремонт помещения.

12) Заявитель обращается в администрацию поселения для получения разрешения на реконструкцию или капитальный ремонт переводимого помещения, а по завершении работ - разрешения на ввод в эксплуатацию в соответствии с требованиями, установленными градостроительным законодательством.

13) После завершения реконструкции или капитального ремонта переводимого помещения результаты работы предъявляются заявителем для сдачи приемочной комиссии с предоставлением документов, подтверждающих соблюдение требований пожарной безопасности, санитарно-гигиенических, экологических и иных установленных законодательством требований, в том числе требований к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации, а также полученного в установленном порядке разрешения на ввод в эксплуатацию.

3.5.4. Документами, подтверждающими окончание перевода помещения, являются:
 
- уведомление о принятии решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, если для использования помещения в качестве жилого и нежилого не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) других работ по переоборудованию помещения;

- акт приемочной комиссии, если для использования помещения в качестве жилого и нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

3.5.5. Указанные в пункте 3.5.4 настоящего административного регламента документы являются основанием для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой администрации МО «Город Покров».

Ответственность специалиста администрации закрепляется в его должностной инструкции.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой города Покров и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов администрации.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действийй (бездействия) должностного  лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

 
Заявители имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений специалистов, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
 
Жалоба на действия (бездействия) и решения специалистов (далее – жалоба) может быть подана в устной форме или в письменной

Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации МО «Город Покров», в которую направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.
Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации МО «Город Покров» осуществляют глава города.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
 
Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя.                                                                                                               

В случае, если изложенные в устной форме факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.
 
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией МО «Город Покров» в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации МО «Город Покров». В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой  поселения сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направленных в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
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