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АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСЬЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.06.2012 г.
№ 51 

Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг на территории Посьетского городского поселения

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Посьетского городского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.1. АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ администрации Посьетского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

1.2. АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ администрации Посьетского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство»;

1.3. АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ администрации Посьетского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

1.4. АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ администрации Посьетского городского поселения исполнению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и жилого в жилое»;

1.5. АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию»;

1.6. АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков»;

1.7. АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ предоставления муниципальной услуги «Осуществление муниципального земельного контроля»;

2. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах в помещениях администрации Посьетского городского поселения, библиотеки, разместить на официальном сайте Посьетского городского поселения и опубликовать в «Новгородском посту» Посьетского городского поселения». 

3. Контроль за настоящим постановлением возложить на ведущего специалиста администрации Посьетского городского поселения В.И. Гриценко.

Глава администрации Посьетского 

городского поселения
  Е.Г. Зайцева

Приложение 1
к постановлению администрации Посьетского городского поселения от 14.06.2012 г. №51

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности по предоставлению муниципальной услуги и определяет административные процедуры и действия, а также сроки и порядок принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Посьетского городского поселения, ведению учета, снятию с учета при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется малоимущим гражданам, а также иным категориям граждан, имеющим право на получение жилого помещения по договорам социального найма (далее – заявители) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, – администрация Посьетского городского поселения в лице ведущего специалиста администрации.

2.2.1. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом, предоставляющего услугу.

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги является:

- принятие заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Посьетского городского поселения;

- отказ в принятии заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Посьетского городского поселения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня представления заявителем заявления и всех необходимых документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 25.10.2002 № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненным к ним местностей»;

- Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

-Законом Российской Федерации от 15.05.1991 №1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- Законом Приморского края от 11.11.2005 N 297-КЗ "О порядке ведения органами самоуправления городских (сельских) поселений и городских округов Приморского края учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма";

- Законом Приморского края от 26.06.2006 № 389-КЗ «Об обеспечении жилыми помещениями ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, на территории Приморского края»;

- Законом Приморского края от 15.05.2006 № 360-КЗ «О порядке признания органами местного самоуправления Приморского края граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма»;

- Законом Приморского края от 14.08.2007 № 125-КЗ «Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, детей, находящихся под опекой (попечительством), на территории Приморского края»;

- постановлением администрации Посьетского городского поселения от 04.05.2010 г. N 43 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)".

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма заявитель подает заявление с указанием совместно проживающих с ним членов семьи. 

Заявление подписывается всеми проживающими совместно с заявителем совершеннолетними членами семьи, в том числе временно отсутствующими.

Принятие на указанный учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.

При подаче заявления заявителем предъявляется паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий личность, а также паспорта членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предъявлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.

2.6.1 заявители, за исключением заявителей, указанных в подпунктах 2.6.2, 2.6.3 пункта 2.6. настоящего Административного регламента, прилагают к заявлению:

а) документы, подтверждающие состав семьи (справка из органов, осуществляющих регистрационный учет граждан по месту жительства или по месту пребывания, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);

б) выписку из домовой (поквартирной) книги либо поквартирной карточки по форме № 10;

в) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, судебное решение о предоставлении жилого помещения);

г) выписку из финансового лицевого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданную уполномоченной организацией;

д) выписку из технического паспорта, составленного организацией, осуществляющей техническую инвентаризацию объектов жилищного фонда, с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией, в случае регистрации заявителя и членов его семьи по разным адресам вышеперечисленные документы предоставляются с места их регистрации; 

е) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений;

ж) справки ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» и Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Приморскому краю об отсутствии (наличии) прав на объекты недвижимого имущества по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи;

з) документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

и) при наличии инвалидности – документы, подтверждающие право на дополнительную общую площадь.

При подаче заявления иногородним заявителем, приехавшим в Посьетское городское поселение, дополнительно к указанному перечню прилагаются:

- выписка из домовой (поквартирной) книги либо поквартирной карточки по форме № 10 по прежнему месту жительства;

- справки ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» и Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии об отсутствии (наличии) прав на объекты недвижимого имущества по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи (предоставляются с прежнего места их регистрации).

2.6.2 заявители из числа детей – сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, детей, находящихся под опекой (попечительством), прилагают к заявлению:

а) копию свидетельства о рождении;

б) копию паспорта (при его наличии);

в) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах заявителя;

г) справки ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» и Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Приморскому краю о наличии (отсутствии) у заявителя недвижимого имущества на праве собственности по Приморскому краю;

д) копии документов, подтверждающих статус детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (свидетельства о смерти единственного или обоих родителей, решения (решений) суда об объявлении единственного или обоих родителей умершими, о лишении единственного или обоих родителей родительских прав, об ограничении единственного или обоих родителей в родительских правах, о признании единственного или обоих родителей недееспособными или ограниченно дееспособными, о признании единственного или обоих родителей безвестно отсутствующими);

е) копию акта органа опеки и попечительства о назначении ребенку опекуна (попечителя), копия договора о приемной семье (для лиц, находящихся или находившихся под опекой (попечительством), в приемных семьях);

ж) справку из учреждения, воспитанником которого является либо являлся заявитель, о его пребывании в данном учреждении;

з) справку органов опеки и попечительства об имеющейся у них информации о наличии (отсутствии) у заявителя права пользования жилым помещением по договору социального найма, о регистрации заявителя по месту жительства.

2.6.3 заявители из числа граждан, выехавших из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, прилагают к заявлению:

а) документы, подтверждающие состав семьи (справка из органов, осуществляющих регистрационный учет граждан по месту жительства или по месту пребывания, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);

б) выписку из домовой (поквартирной) книги либо поквартирной карточки по форме № 10;

в) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения);

г) выписку из финансового лицевого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданную уполномоченной организацией;

д) выписку из технического паспорта, составленного организацией, осуществляющей техническую инвентаризацию объектов жилищного фонда, с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией;

е) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества либо уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений;

ж) копию трудовой книжки;

з) справку с места выезда заявителей о не предоставлении им социальной выплаты как выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей;

и) справку об инвалидности (при наличии инвалидности);

к) документы, подтверждающие факт прибытия в районы Крайнего Севера или приравненные к ним местности до 01.01.1992;

л) справку о том, что район выезда относится к районам Крайнего Севера и приравненным к ним местностям;

м) справку о сдаче жилого помещения органам местного самоуправления или копия договора купли-продажи жилого помещения, расположенного в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;

н) справку о стаже работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях в календарном исчислении.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;

- непредставление документов, подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- представление документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- не истечение предусмотренного статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срока;

- представление документов лицом, не имеющим полномочий.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещения администрации.

Для работы специалиста администрации помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

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

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

2.12.4. Требования к оформлению входа в здание.

Вход в здание администрации должен быть оборудован вывеской с полным наименованием администрации.

2.12.5. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов.

2.13. Показатель доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

а) размещения на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения: www.posetskoe-poselenie.narod.ru;

б) размещения на информационных стендах, расположенных в помещении администрации;

в) проведения консультаций специалистом администрации.

2.13.2. Место нахождения администрации:

пос. Посьет, ул. Портовая, д. 46, телефон 8(42331) 20-1-72.

а также в сети Интернет на официальном сайте Администрации Посьетского городского поселения: www.posetskoe-poselenie.narod.ru
Часы работы администрации: с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

2.13.3. На официальном сайте администрации Посьетского городского поселения, на информационном стенде в помещении администрации размещаются:

а) текст настоящего административного регламента (полная версия на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения, части административного регламента на информационном стенде в помещении администрации;

б) блок-схема согласно к настоящему Административному регламенту, краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образец заявления.

2.13.4. Лица, обратившиеся в администрацию поселения, непосредственно информируются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (сведения об органах администрации Посьетского городского поселения, органах государственной власти, иных организациях и предприятиях);

г) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

д) о правилах и основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.13.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

Специалист администрации поселения, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При обращении заявителя специалист администрации дает ответ самостоятельно.

В случае необходимости привлечения иных специалистов администрации, должностных лиц органов администрации Посьетского городского поселения для предоставления полного ответа специалист Управления, Отдела может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

2.14. Показателем доступности муниципальной услуги является возможность ее получения путем письменного или личного обращения.

Показателем качества муниципальной услуги является возможность предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном действующим законодательством.

2.15. Возможно предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в многофункциональных центрах в соответствии с действующим законодательством.

2.16. Специалист администрации формирует и направляет за подписью главы администрации межведомственные запросы о предоставлении документов, указанных в абзацах б), г), е) подпункта 2.6.1, абзаце в) подпункта 2.6.2., абзацах б), г), е) подпункта 2.6.3. пункта 2.6. настоящего Регламента, и (или) содержащейся в них информации в органы и (или) организации, участвующие в предоставлении государственных (муниципальных) услуг, в распоряжении которых находятся соответствующие документы и информация, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

Документы, указанные в абзацах б), г), е) подпункта 2.6.1., абзаце в) подпункта 2.6.2., абзацах б), г), е) подпункта 2.6.3. пункта 2.6. настоящего Административного регламента, предоставляются заявителем самостоятельно, если указанные документы или содержащаяся в них информация отсутствуют в органах и (или) организации, участвующие в предоставлении государственных (муниципальных) услуг.

Межведомственный запрос может быть сформирован:

1) в виде документа на бумажном носителе, представляемого (направляемого) непосредственно в орган и (или) организацию, участвующие в предоставлении государственной (муниципальной) услуги, в распоряжении которых находятся документы и информация, используемые в рамках государственных (муниципальных) услуг;

2) в форме электронного документа.

Поступившие ответы на направленные администрацией межведомственные запросы регистрируются ведущим специалистом по работе с обращениями граждан администрации Посьетского городского поселения в порядке, установленном муниципальными правовыми актами Посьетского городского поселения, в автоматизированной системе электронного документооборота «Дело». 

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – Книга регистрации);

- принятие решения о принятии или об отказе в принятии на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- регистрация в книге учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – Книга учета);

- оформление учетного дела заявителя и уведомление его о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявителем в установленном порядке заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляются ведущим специалистом по работе с обращениями граждан администрации Посьетского городского поселения в автоматизированной системе электронного документооборота «Дело» по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д. 46, телефон: 8(42331) 20-1-72, время работы: с 9.00до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

Глава администрации рассматривает поступившее заявление в электронной форме с оформлением поручения ведущему специалисту, предоставляющего услугу, в электронной регистрационной карточке в день его поступления.

3.3. В течение двух рабочих дней после получения заявления о предоставлении услуги и документов специалист администрации осуществляет проверку документов, прилагаемых к заявлению, и передает заявление и документы на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам при администрации Посьетского городского поселения (далее – Комиссия).

На основании принятого на заседании Комиссии решения о принятии или об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении специалист администрации в течение трех рабочих дней:

1) готовит проект постановления администрации Посьетского городского поселения о принятии или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

2) направляет соответствующий проект постановления на согласование главе администрации поселения.

Согласованный в порядке, установленном муниципальными правовыми актами Посьетского городского поселения, проект постановления администрации Посьетского городского поселения о принятии или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении специалист администрации направляет главе Посьетского городского поселения или уполномоченному им должностному лицу администрации Посьетского городского поселения на подпись.

Специалист администрации направляет или выдает заявителю заверенную копию постановления администрации Посьетского городского поселения о принятии или об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении не позднее чем через три рабочих дня со дня вступления в силу такого постановления.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами администрации поселения по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется главой администрации либо по его поручению иными специалистами администрации.

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

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

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

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы Посьетского городского поселения, заместителя главы администрации Посьетского городского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается главой администрации поселения в форме приказа.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным главой администрации.

4.6. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами администрации проверяется:

- знание ведущего специалиста, предоставляющего услугу, требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.7. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Приморского края.

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

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления – администрации Посьетского городского поселения, предоставляющего услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Порядок рассмотрения и продления рассмотрения жалобы устанавливается действующим законодательством. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, структурные подразделения администрации Посьетского городского поселения и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов продляется срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке. 

	
	В администрацию Посьетского городского поселения
от ________________________________

(Ф.И.О. полностью)

__________________________________

__________________________________

__________________________________

(документ, удостоверяющий личность: серия, номер, кем и когда выдан)

__________________________________

__________________________________

__________________________________

(адрес регистрации по месту жительства)

__________________________________

__________________________________

(обратный адрес для направления ответа)

__________________________________

(контактный номер телефона)


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении как 


__________________________________/___________________/

(дата)
 
        (подпись заявителя)              (расшифровка)

___________ ____________________ ________ /___________________/

(дата)
 (степень родства по 
(подпись) 
(расшифровка)

отношению к заявителю)
 
 

___________ ____________________ ________ /___________________/

(дата) 
(степень родства по 
(подпись) 
(расшифровка)

отношению к заявителю)

___________ _____________________ ________ /___________________/

(дата) 
(степень родства по
 (подпись)
 (расшифровка)

отношению к заявителю)

____________

(дата обращения)

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
администрацией Посьетского городского поселения
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Приложение  2
к постановлению администрации Посьетского городского поселения от 14.06.2012 г. № 51

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ПОСЬЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА СТРОИТЕЛЬСТВО»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство» (далее – Административный регламент) разработан с целью организации предоставления муниципальной услуги – выдаче разрешений на строительство (далее – муниципальная услуга) в администрации Посьетского городского поселения (далее – администрация), регулирует порядок взаимодействия органов администрации Посьетского городского поселения, устанавливает порядок работы администрации с заявлениями физических или юридических лиц, обеспечивающих на принадлежащем им земельном участке строительство, реконструкцию объектов капитального строительства (далее – застройщики), при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется застройщикам, осуществляющим строительство, реконструкцию объектов капитального строительства на территории Посьетского городского поселения в пределах полномочий, установленных Градостроительным кодексом Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений на строительство».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией в лице ведущего специалиста по градостроительству и архитектуре администрации.

2.3. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача застройщикам разрешений на строительство. Разрешения на строительство изготавливаются в двух экземплярах, один из которых выдается застройщику (его уполномоченному представителю), второй хранится в делах специалиста администрации по градостроительству и архитектуре. Одновременно с выдачей разрешений на строительство застройщикам возвращаются подлинники представленных ими для получения разрешений на строительство документов. Копии указанных документов остаются в деле ведущего специалиста администрации по градостроительству и архитектуре;

- мотивированные отказы в выдаче застройщикам разрешений на строительство;

- продление сроков действия разрешений на строительство. Разрешения на строительство продлеваются на срок, указанный в заявлении. В случае отсутствия сроков продления разрешений на строительство в заявлении, срок продления разрешения на строительство устанавливает ведущий специалист по градостроительству и архитектуре администрации;

- мотивированные отказы в продлении сроков действия разрешений на строительство;

- решение о внесении изменений в разрешения на строительство объектов капитального строительства;

- мотивированные отказы во внесении изменений в разрешения на строительство объектов капитального строительства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. По выдаче разрешений на строительство объектов капитального строительства в течение 10 дней со дня регистрации заявления.

2.4.2. По продлению сроков действия разрешений на строительство объектов капитального строительства в течение 30 дней со дня поступления в администрацию заявлений.

2.4.3. По внесению изменений в разрешения на строительство объектов капитального строительства в течение 10 рабочих дней со дня поступления в администрацию уведомлений.

2.4.4. В случае наличия оснований для отказа в выдаче разрешения на строительство объекта капитального строительства застройщику в течение 10 дней направляется мотивированный отказ за подписью главы администрации Посьетского городского поселения, курирующего деятельность ведущего специалиста, предоставляющего услугу, по градостроительству и архитектуре администрации.

2.4.5. В случае наличия оснований для отказа в продлении сроков действия разрешений на строительство застройщику в течение 30 дней направляется мотивированный отказ за подписью главы администрации Посьетского городского поселения, курирующего деятельность ведущего специалиста по градостроительству и архитектуре, предоставляющего услугу.

2.4.6. В случае наличия оснований для отказов во внесении изменений в разрешения на строительство объектов капитального строительства застройщикам в течение 10 рабочих дней направляются мотивированные отказы за подписью главы администрации, курирующего деятельность ведущего специалиста по градостроительству и архитектуре администрации.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (первая часть) ("Российская газета", NN 238 – 239, 08.12.1994);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации ("Российская газета", N 290, 30.12.2004);

- Федеральным законом от 29.12.2004 N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации" ("Российская газета", N 290, 30.12.2004);

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010);

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", N 202, 08.10.2003);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 N 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию" ("Российская газета", N 275, 07.12.2005);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2005 N 840 "О форме градостроительного плана земельного участка" ("Российская газета", N 6, 17.01.2006);

- постановлением главы администрации Посьетского городского поселения от 04.05.2010 г. N 43 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг;

- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 N 120 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство" ("Российская газета", N 257, 16.11.2006);

- Уставом Посьетского городского поселения.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. По получению разрешения на строительство объектов капитального строительства:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок (оригинал или нотариально заверенная копия);

2) градостроительный план земельного участка (оригинал или копия) или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории (оригинал или копия) (в случае если разработка проектной документации линейного объекта осуществлялась не на основании градостроительного плана земельного участка, выданного до 20.03.2011);

3) материалы, содержащиеся в проектной документации (оригинал, копия, заверенная выдавшей организацией, нотариально заверенная копия):

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 экспертизы проектной документации объекта капитального строительства (применительно к отдельным этапам строительства в случае, предусмотренном частью 12.1 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации), если такая проектная документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации, положительное заключение государственной экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации, положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса 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) (нотариально заверенная копия);

6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта (оригинал или нотариально заверенная копия).

7) копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации, в случае, если представлено заключение негосударственной экспертизы проектной документации»;

2.6.2. По получению разрешения на строительство объектов индивидуального жилищного строительства:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок (оригинал или нотариально заверенная копия);

2) градостроительный план земельного участка (оригинал или копия);

3) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства (оригинал или копия, заверенная выдавшей организацией).

2.6.3. По продлению сроков действия разрешений на строительство объектов капитального строительства застройщиком в администрацию направляется заявление с оригиналом разрешения на строительство.

2.6.4. По внесению изменений в разрешения на строительство объектов капитального строительства:

2.6.4.1. Уведомления в письменной форме о переходе к ним прав на земельные участки, права пользования недрами местного значения, об образовании земельного участка с указанием реквизитов:

1) правоустанавливающих документов на такие земельные участки в случае, если застройщики приобрели права на земельный участок;

2) решения об образовании земельных участков в случае образования земельного участка путем объединения земельных участков, в отношении которых или одного из которых выданы разрешения на строительство и у застройщиков возникло право на образованный земельный участок, и в случае образования земельных участков путем раздела, перераспределения земельных участков или выдела из земельного участка, в отношении которых выданы разрешения на строительство и у застройщиков возникли права на образованные земельные участки;

3) градостроительного плана земельного участка, на котором планируется осуществить строительство, реконструкцию объекта капитального строительства в случае образования земельных участков путем раздела, перераспределения земельных участков или выдела из земельного участка, в отношении которых выданы разрешения на строительство и у застройщиков возникли права на образованные земельные участки;

4) решения о предоставлении права пользования недрами местного значения и решения о переоформлении лицензии на право пользования недрами.

2.6.4.2. Одновременно с уведомлениями о переходе прав на земельный участок, права пользования недрами местного значения, об образовании земельного участка предоставляются копии документов, предусмотренных абзацами 2 – 5 подпункта 2.6.4.1 (в случае, если решения о внесении изменений в разрешения на строительство принимает орган местного самоуправления на основании документов, принятых органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органом местного самоуправления, до 01.07.2012).

2.6.5. В срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении услуги ведущему специалисту по градостроительству и архитектуре администрации документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в абзацах 2, 3, 13 подпункта 2.6.1, запрашиваются ведущим специалистом по градостроительству и архитектуре администрации в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Посьетского городского поселения, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

2.6.6. Документы, указанные в абзаце 2 подпункта 2.6.1, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.6.7. В срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении услуги ведущему специалисту по градостроительству и архитектуре администрации документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в абзацах 2, 3 подпункта 2.6.2, запрашиваются ведущим специалистом по градостроительству и архитектуре администрации в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Посьетского городского поселения, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

2.6.8. Документы, указанные в абзаце 2 подпункта 2.6.3 направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.6.9. Документы, предусмотренные подпунктами 2.6.1 и 2.6.2, могут быть направлены в электронной форме.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

2.8.1. По выдаче разрешения на строительство объектов капитального строительства:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента, в случае строительства, реконструкции;

- несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, либо в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории (в случае если разработка проектной документации линейного объекта осуществлялась не на основании градостроительного плана земельного участка, выданного до 20.03.2011);

- несоответствие представленных документов требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.

2.8.2. По продлению сроков действия разрешений – строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи заявления застройщика, поданного не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия разрешения на строительство.

2.8.3. Основаниями для отказа во внесении изменений в разрешения на строительство являются:

1) отсутствие в уведомлениях о переходе прав на земельный участок, права пользования недрами местного значения, об образовании земельного участка реквизитов документов, предусмотренных абзацами 2 – 5 подпункта 2.6.4.1, или отсутствие правоустанавливающих документов в случае, если в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним не содержатся сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок;

2) непредставление копий документов, указанных в абзацах 2 – 5 подпункта 2.6.4.1 (в случае, если решения о внесении изменений в разрешения на строительство принимает орган местного самоуправления на основании документов, принятых органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органом местного самоуправления, до 01.07.2012).

2.8.4. Основаниями для приостановления, снятия с рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги в режиме "Одно окно" может служить соответствующее обращение (в письменном виде) застройщика.

2.9. Муниципальная услуга по выдаче разрешений на строительство предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 30 минут.

2.11. Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения застройщиков:

- по номеру телефона: 8(42331) 20-1-72 ведущему специалисту по градостроительству и архитектуре администрации; ведущему специалисту по документационному обеспечению и делопроизводству администрации;

- на официальном сайте администрации: www.posetskoe-poselenie.narod.ru.

2.12. Прием письменных заявлений застройщиков о предоставлении муниципальной услуги, выдача мотивированных отказов осуществляются в понедельник – пятница с 9.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д.46

Выходные дни: суббота – воскресенье.

Выдача разрешений на строительство осуществляется в понедельник – пятница с 9.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д.46

Выходные дни: суббота – воскресенье.

2.13. Перечни, виды документов, которые застройщики обязаны представить для подготовки запрашиваемых документов, сроки их оформления (исполнения), а также образцы заявлений размещаются на информационных стендах по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д.46.

2.14. Заявления при приеме регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции в день поступления.

2.15. Прием застройщиков осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для застройщиков и оптимальным условиям работы специалистов и оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги должны быть специально оборудованы для доступа инвалидов и маломобильных групп.

2.16. Показателями доступности муниципальной услуги являются условия для подачи заявлений в строго установленных и доступных местах, выдача (продление) разрешений на строительство объектов капитального строительства в установленные сроки и без дополнительных согласований в иных органах.

Качество муниципальной услуги определяется количеством выданных (продленных) разрешений на строительство объектов капитального строительства без нарушений сроков рассмотрения заявлений.

2.17. Возможно предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах и в электронной форме в соответствии с действующим законодательством.

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

3.1. Зарегистрированные письменные заявления в день поступления выдаются ведущим специалистом по делопроизводству администрации в установленном порядке ответственному должностному лицу за делопроизводство администрации для передачи на рассмотрение непосредственно главе администрации.

3.2. Глава администрации рассматривает поступающие документы в электронном виде с оформлением поручений ведущему специалисту по муниципальному земельному контролю и подготовки разрешительной документации в электронной регистрационной карточке в день их поступления. Указания по исполнению даются в форме резолюции. Поручение главы администрации по исполнению письменного заявления фиксируется в единой регистрационной карточке.

3.3. Ведущий специалист администрации поселения распечатывает электронную регистрационную карточку на бумажный носитель, прикрепляет к рассмотренным документам и в установленном порядке передает непосредственно ведущему специалисту, предоставляющего услугу, по градостроительству и архитектуре администрации.

3.4. Специалист администрации с момента поступления документа в течение 3-х рабочих дней:

1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

2) проводит проверку соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, либо в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории (в случае если разработка проектной документации линейного объекта осуществлялась не на основании градостроительного плана земельного участка, выданного до 20.03.2011), 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;

3) подготавливает проект разрешения на строительство или письмо об отказе в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа;

4) устанавливает факт начала строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального строительства;

5) подготавливает проект продления срока действия разрешения на строительство или письмо об отказе в продлении срока действия разрешения на строительство с указанием причин отказа;

6) запрашивает документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные абзацами 2, 3, 13 подпункта 2.6.1 и абзацами 2, 3 подпункта 2.6.2, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в случае, если эти документы не представлены заявителем.

3.5. В случае отсутствия замечаний проект разрешения на строительство (за исключение объектов инженерных сетей) с листом согласования направляется ведущим специалистом по градостроительству и архитектуре администрации на рассмотрение в следующем порядке:

- ведущему специалисту по юридическим вопросам администрации;

- заместителю главы администрации, курирующего деятельность ведущего специалиста, предоставляющего услугу;

- главе администрации поселения;

3.6. В случае отсутствия замечаний проекты разрешений на строительство или проекты продления сроков действия разрешений на строительство объектов инженерных сетей с листом согласования направляются ведущим специалистом по градостроительству и архитектуре администрации на рассмотрение в следующем порядке:

- ведущему специалисту по юридическим вопросам администрации;

- заместителю главы администрации, курирующего деятельность ведущего специалиста, предоставляющего услугу;

- главе администрации поселения.

3.7. Проект разрешения на строительство рассматривается ведущим специалистом администрации по юридическим вопросам в течение трех рабочих дней.

3.8. По результатам рассмотрения в листе согласования ставится отметка "согласовано" или "не согласовано" с указанием даты рассмотрения, а также указываются причины несогласования проекта разрешения на строительство или проекта продления срока действия разрешения на строительство в случае его несогласования.

3.9. После согласования проекта разрешения на строительство или проекта продления срока действия разрешения на строительство ведущий специалист, предоставляющий услугу по градостроительству и архитектуре администрации подготавливается разрешение на строительство и направляется заместителю главы администрации Посьетского городского поселения, курирующему деятельность ведущего специалиста по градостроительству и архитектуре администрации, для подписания.

3.10. Подписанное разрешение на строительство направляется ведущему специалисту по делопроизводству администрации для регистрации.

3.11. Зарегистрированное разрешение на строительство выдается застройщику (представителю по доверенности) лично под роспись в журнале выдачи разрешений на строительство с указанием даты получения либо направляется по почте заказным письмом с уведомлением.

3.12. Специалист администрации по градостроительству и архитектуре с момента поступления уведомлений о переходе прав на земельные участки, права пользования недрами местного значения, об образовании земельного участка

3.12.1. В течение 2-х рабочих дней:

1) запрашивают документы, предусмотренные абзацами 2 – 5 подпункта 2.6.4.1, или сведения, содержащиеся в них, в соответствующих органах государственной власти или органах местного самоуправления, в случае, если эти документы не представлены заявителем;

2) проводят проверку реквизитов документов, проверку достоверности сведений, проверку соответствия планируемого размещения объекта требованиям градостроительного плана земельного участка, в случае если градостроительный план получен на участок, образованный путем раздела, перераспределения земельных участков или выдела из земельных участков;

3.12.2. В течение 8 рабочих дней подготавливает проекты решений о внесении изменений в разрешения на строительство и направляют с листами согласования на рассмотрение в следующем порядке:

- ведущему специалисту администрации по юридическим вопросам;

- заместителю главы администрации, курирующего деятельность ведущего специалиста, предоставляющего услугу;

- главе администрации поселения.

3.13. Проекты решений о внесении изменений в разрешения на строительство рассматриваются ведущим специалистом администрации по юридическим вопросам в течение одного рабочего дня.

3.14. По результатам рассмотрения в листах согласования решений о внесении изменений в разрешения на строительство ставится отметка "согласовано" или "не согласовано" с указанием даты рассмотрения, а также указываются причины несогласования проектов решений о внесении изменений в разрешения на строительство в случае их несогласования.

3.15. После согласования проектов решений о внесении изменений в разрешения на строительство ведущим специалистом по градостроительству и архитектуре администрации подготавливаются внесения изменений в разрешения на строительство.

3.16. Внесения изменений в разрешения на строительство направляются заместителю главы администрации, курирующему деятельность ведущего специалиста, предоставляющего услугу, для подписания.

3.17. Подписанные решения о внесении изменений в разрешения на строительство направляются ведущему специалисту по делопроизводству администрации для учета.

3.18. В течение 5 рабочих дней со дня внесения изменений в разрешения на строительство ведущий специалист по градостроительству и архитектуре администрации посредством направления писем с приложением решений о внесении изменений в разрешения на строительство уведомляет о таких изменениях:

1) федеральный орган исполнительной власти или орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющие государственный строительный надзор при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, в разрешения на строительство которых внесены изменения;

2) орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

3) застройщиков.

3.19. Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство объектов капитального строительства, продлению разрешений на строительство объектов капитального строительства приведена в приложении к настоящему Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами по подготовке разрешений на строительство объектов капитального строительства положений Административного регламента осуществляется путем предоставления сведений о количестве рассмотренных заявлений о выдаче разрешений на строительство, подготовленных разрешений на строительство еженедельно в отчете работы ведущего специалиста по градостроительству и архитектуре администрации.

4.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления информации в администрацию о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги от органов прокуратуры, органов государственной власти, юридических и физических лиц.

4.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений специалистом по градостроительству и архитектуре администрации осуществляется главой администрации поселения.

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

Решения и действия (бездействие) должностных лиц и решения (указывается должность специалиста, предоставляющего услугу), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в настоящем регламенте, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в случае (указывается название конкретного подразделения предоставляющего услугу или должностного лица), в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) (указывается название специалиста, предоставляющего услугу) или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно (указывается непосредственно глава администрации поселения в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д.46, либо принята на личном приеме заявителя.

Личный прием проводится главой администрации поселения по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д. 46; часы приема: с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

- в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Посьетского городского поселения: www.posetskoe-poselenie.narod.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте.

Адреса электронной почты: adzajceva@yandex.ru, Интернет-сайта и т.д. 

Жалоба должна содержать:

1) наименование (указывается название должности специалиста, предоставляющего услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 1 (одного) дня со дня поступления, в день поступления ведущему специалисту, предоставляющего услугу.

Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации я в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации поселения принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – Администрацию Посьетского городского поселения, по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д. 46, а также на интернет-сайте: www.posetskoe-poselenie.narod.ru, либо по электронной почте (E-mail: adzajceva@yandex.ru) Администрации Посьетского городского поселения, в органы прокуратуры либо в судебном порядке.

Приложение 1
 к административному регламенту, утвержденному от 14.06.2012 г. № 51 

ЗАЯВЛЕНИЕ
О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО

 В администрацию Посьетского городского поселения

	От кого: 
	


(полное наименование застройщика, планирующего осуществлять строительство или реконструкцию, адрес;

Ф.И.О. руководителя; телефон

Заявление
о выдаче разрешения на строительство

Просим выдать разрешение на строительство/реконструкцию

(ненужное зачеркнуть)

(наименование объекта)

	на земельном участке по адресу
	


(субъект, город, район, улица, номер участка)

	сроком на
	
	месяца (ев).


	Право на пользование землей закреплено
	


   (наименование документа)

	
	от«
	
	»
	
	20
	 
	г. №
	


	Проектная документация на строительство объекта разработана
	

	(полное наименование организации, Ф.И.О. руководителя, адрес, номер телефона)

	имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное
	



(наименование, реквизиты документа, наименование уполномоченной организации, его выдавшей)

	от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	


	Положительное заключение государственной экспертизы №
	

	от «
	
	»
	
	20
	
	г.


Схема планировочной организации земельного участка согласована

	
	 №
	
	от «
	
	»
	
	20
	
	г.


(наименование организации)

	Проектно-сметная документация утверждена
	


   (наименование документа или акта)

	за №
	
	от «
	
	»
	
	20 
	 г.


Дополнительно информируем:*

1. Работы будут производиться в соответствии с муниципальным 

	контрактом от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	


	право выполнения строительно-монтажных работ закреплено
	

	(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)


	от«
	
	»
	
	20
	
	г. №
	


	2. Производителем работ приказом от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	

	назначен
	


 (должность, Ф.И.О.)

	имеющий
	
	специальное образование и стаж работы


 (высшее, среднее)
	в строительстве
	
	лет


	3. Строительный контроль в соответствии с
	


	от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	
	будет осуществляться
	


	


(полное наименование организации, Ф.И.О. руководителя, адрес, номер телефона)

4. Право выполнения функций государственного заказчика (застройщика)

	закреплено
	


(наименование нормативно-правового акта)

	от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	


* Раздел заполняется в случае наличия указанных документов

	
	
	
	
	


 (должность)  
(подпись)  
(Фамилия И.О.)

М.П.

	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Приложение 2
 к административному регламенту, утвержденному от 14.06.2012 г. № 51 

ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПРОДЛЕНИИ РАЗРЕШЕНИЯ 
НА СТРОИТЕЛЬСТВО

 В администрацию Посьетского городского поселения

	От кого: 
	


(полное наименование застройщика, планирующего осуществлять строительство, капитальный ремонт или реконструкцию, адрес;

Ф.И.О. руководителя; телефон

Заявление
о продлении разрешения на строительство

Просим продлить разрешение на строительство/реконструкцию

(ненужное зачеркнуть)

	
	от «
	
	»
	
	20
	 
	г. №
	


(наименование объекта)

	на земельном участке по адресу
	


  (субъект, город, район, улица, номер участка)

	сроком на
	
	месяца (ев).


	Право на пользование землей закреплено
	


   (наименование документа)

	
	от«
	
	»
	
	20
	 
	г. №
	


	Проектная документация на строительство объекта разработана
	

	(полное наименование организации, Ф.И.О. руководителя, адрес, номер телефона)


	

	

	имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное
	

	


(наименование, реквизиты документа, наименование уполномоченной организации, его выдавшей)

	от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	

	Положительное заключение государственной экспертизы №
	

	от «
	
	»
	
	20
	
	г.


Схема планировочной организации земельного участка согласована

	
	 №
	
	от «
	
	»
	
	20
	
	г.


(наименование организации)

	Проектно-сметная документация утверждена
	


 (наименование документа или акта)

	 №
	
	от «
	
	»
	
	20
	 г.


Дополнительно информируем:*

1. Работы будут производиться в соответствии с муниципальным 

	контрактом от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	


	право выполнения строительно-монтажных работ закреплено
	

	 (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)


	от«
	
	»
	
	20
	
	г. №
	


	2. Производителем работ приказом от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	

	назначен
	


   (должность, Ф.И.О.)

	имеющий
	
	специальное образование и стаж работы


 (высшее, среднее)
	в строительстве
	
	лет


	3. Строительный контроль в соответствии с
	


	от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	
	будет осуществляться
	

	


(полное наименование организации, Ф.И.О. руководителя, юридический и почтовый адреса, номер телефона)

4. Право выполнения функций государственного заказчика (застройщика)

	закреплено
	


(наименование нормативно-правового акта)

	от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	


* Раздел заполняется в случае наличия указанных документов

	
	
	
	
	


 (должность) 
 (подпись)
  (Фамилия И.О.)

М.П.

	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Приложение
к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации Посьетского городского поселения от 14.06.2012 г. № 51

БЛОК-СХЕМА
ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЙ 
НА СТРОИТЕЛЬСТВО
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Приложение 3
к постановлению администрации Посьетского городского поселения № 51 от 14.06.2012 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ПОСЬЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ 
И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ"

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" на территории Посьетского городского поселения (далее – регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуги, направленной на выдачу документа, дающего право собственнику или нанимателю жилого помещения осуществлять его перепланировку и (или) переустройство, предоставление информации по вопросам, связанным с предоставлением услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения или уполномоченному им лицу (далее – заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" (далее – услуга).

2.2. Наименование органа исполнительной власти Посьетского городского поселения, предоставляющего услугу – администрация Посьетского городского поселения в лице главы администрации.

2.2.1. Обеспечение предоставления услуги осуществляется ведущим специалистом предоставляющего услугу.

2.3. Результатом предоставления услуги является выдача решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилом доме (далее – Решение).

2.4. Порядок и сроки предоставления услуги.

Предоставление услуги осуществляется с момента поступления к ведущему специалисту, предоставляющего услугу, полного пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, представленных в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента, в сроки, установленные действующим законодательством, – 45 суток.

Ведущий специалист, предоставляющий услугу, не позднее чем через 3 (три) рабочих дня со дня принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения.

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через 3 (три) рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушение, предусмотренные частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- постановлением администрации Посьетского городского поселения от 04.05.2010 г. N 43 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 N 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями";

- муниципальный правовой акт Посьетского городского поселения от 26.03.2010 г. N 27 "Положение о порядке рассмотрения заявлений и принятия решений администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений, перевода жилых помещений в нежилые помещения, нежилых помещений в жилые помещения".

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги по перепланировке и (или) переустройству жилого (нежилого) помещения в жилом доме.

Для предоставления услуги по перепланировке и (или) переустройству жилого (нежилого) помещения в жилом доме к заявлению необходимо предоставить следующие документы:

1) заявление 

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

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения;

4) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки помещения;

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение на основании договора социального найма;

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

7) при уменьшении размера общего имущества в многоквартирном доме согласие всех собственников этого имущества.

2.6.1. Документы, предусмотренные подпунктах 1, 3, 4, 5, 7 пункта 2.6 предоставляются заявителем самостоятельно.

2.6.2. В срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления заявления заявителя о предоставлении услуги к ведущему специалисту, предоставляющего услугу, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2,6 пункта 2.6., запрашиваются у ведущего специалиста в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.6.3 Документы, указанные в подпункте 2 пункта 2.6 направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.6.4 Документы, предусмотренные пунктом 2.6 могут быть направлены в электронной форме.

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

2.8. Основания для отказа в предоставлении услуги.

В предоставлении услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- непредставление документов, определенных подпунктами 1, 3, 4, 5, 7 пункта 2.6 регламента;

- представление документов в ненадлежащий орган;

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

2.9. Услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 40 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги.

2.12.1. Для работы ведущего специалиста администрации, предоставляющего услугу, помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональными компьютерами с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.12.2. Места ожидания и заполнения запросов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

2.12.3. Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления запросов о предоставлении услуги.

2.12.4. Требования к оформлению входа в здание. Данный пункт необходим в случае расположения подразделения предоставляющего услугу вне здания администрации.

Вход в здание администрации должен быть оборудован вывеской с полным наименованием администрации.

2.12.5. Информационные стенды оборудуются текстами информационных материалов, которые печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.12.6. Прием письменных заявлений о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, осуществляется ведущим специалистом администрации Посьетского городского поселения ежедневно по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46, в рабочие дни – с 9.00 до 18.00. Обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00. Выходные: суббота, воскресенье, праздничные дни.

2.12.7. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги, а также образец заявления размещаются на информационных стендах по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46.

2.13. Показатели доступности и качества услуги.

2.13.1. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

а) размещения на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения www.posetskoe-poselenie.narod.ru. 

б) размещения на информационных стендах, расположенных в помещении администрации по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46;

в) проведения консультаций ведущим специалистом администрации, предоставляющего услугу.

2.13.2. Место нахождения: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46.

График работы администрации Посьетского городского поселения: понедельник – пятница: с 9.00 до 18.00, суббота, воскресенье – выходные дни, обед с 13.00 до 14.00.

Справочные номера телефонов: 8(42331)20-1-72.

2.13.3. На официальном сайте администрации Посьетского городского поселения, на информационном стенде в помещении администрации размещаются:

а) текст настоящего регламента (полная версия на официальном сайте администрации Посьесткого городского поселения www.posetskoe-poselenie.narod.ru, выписка из регламента на информационном стенде в помещении администрации);

б) блок-схема, определенная в форме 2 к настоящему регламенту, краткое описание порядка предоставления услуги;

в) перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

2.13.4. Лица, обратившиеся в администрацию, непосредственно информируются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, их комплектности (достаточности);

б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

в) об источниках получения документов, необходимых для предоставления услуги (сведения об органах администрации Посьетского городского поселения, органах государственной власти, иных организациях и предприятиях);

г) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

д) о правилах и основаниях отказа в предоставлении услуги.

2.13.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

Ведущий специалист, предоставляющий услугу, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям.

При обращении заявителя специалист администрации дает ответ самостоятельно.

В случае необходимости привлечения иных специалистов администрации, должностных лиц органов администрации Посьетского городского поселения для предоставления полного ответа специалист администрации может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

2.14. Возможно предоставление услуги в электронной форме и многофункциональном центре в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

3.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении услуги.

3.1.1. Основанием для начала предоставления услуги является подача заявителем в установленном порядке заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего регламента.

3.1.2. Поступившее заявление регистрируется ведущим специалистом администрации Посьетского городского поселения в (журнал, АСЭД Дело и т.д.) в день поступления.

Специалист администрации Посьетского городского поселения, осуществляющий прием входящей корреспонденции в течение двух рабочих дней направляет принятые от заявителя документы ведущему специалисту, предоставляющего услугу.

3.1.3. Ведущий специалист, предоставляющий услугу, рассматривает поступающие документы с оформлением поручений в день их поступления.

3.2. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства.

3.2.1. Глава администрации в течение 1 рабочего дня со времени поступления документов назначает ведущего исполнителя для подготовки проекта Решения.

3.2.2. Ведущий специалист проверяет пакет документов, представленных заявителем. В случае непредставления заявителем документов, указанных в подпунктах 2,3,6 подпункта 2.6.1 в срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении услуги к ведущему специалисту, предоставляющего услугу, данные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), запрашиваются в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно и готовит проект Решения.

3.2.3. Проект Решения представляется ведущим специалистом главе Посьетского городского поселения уполномоченному им должностному лицу на подписание.

3.2.4. После подписания главой Посьетского городского поселения или уполномоченным им должностным лицом Решение передается ведущему специалисту.

3.2.5. Специалист регистрирует Решение в Журнале принятых решений о согласовании перепланировки и (или) переустройства помещений или в Журнале принятых решений об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства помещений.

3.2.6. Уполномоченный специалист, предоставляющий услугу, направляет заявителю Решение заказным письмом с уведомлением о вручении не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания такого Решения.

3.3. Завершение перепланировки и (или) переустройства жилых помещений в жилом доме.

3.3.1. Завершение перепланировки и (или) переустройства жилого помещения в жилом доме подтверждается актом приемочной комиссии (далее – Акт).

3.3.2. По окончании ремонтно-строительных работ заявитель обязан обратиться к ведущему специалисту, предоставляющего услугу, с заявлением о завершении ремонтно-строительных работ по перепланировке и (или) переустройству до истечения указанного в постановлении администрации поселения срока.

3.3.2. К заявлению прилагается акт на скрытые работы по гидроизоляции пола в случае ее нарушения при перепланировке и (или) переустройству в кухне, санузлах, а также при вновь устраиваемых санузлах. Акт выдается специализированной организацией, производившей эти работы.

3.3.4. К заявлению прилагается акт на скрытые работы по монтажу или демонтажу электропроводки, если эти работы предусматривались проектом. Акт выдается специализированной организацией, производившей эти работы.

3.3.5. После осмотра перепланированного и (или) переустроенного помещения приемочной комиссии специалист администрации выдает заявителю Акт в трех экземплярах в течение пяти рабочих дней для подписания:

- собственниками или нанимателями помещения;

- ведущим специалистом по градостроительству администрации Посьетского городского поселения, принимавшим участие в приемке завершенных работ по перепланировке и (или) переустройству помещения;

- проектной организацией, разработавшей рабочий проект и ведущей авторский надзор за проведенными работами по перепланировке и (или) переустройству помещения;

- подрядно-строительной организацией, проводившей работы по перепланировке и (или) переустройству помещения.

3.3.6. После подписания в организациях, указанных в пункте 3.3.5 регламента, заявитель возвращает Акт ведущему специалисту, предоставляющего услугу, для утверждения главой Посьетского городского поселения или уполномоченным им должностным лицом.

3.3.7. После утверждения главой Посьетского городского поселения или уполномоченным им лицом Акт передается ведущему специалисту, предоставляющего услугу;

3.3.8. Ведущий специалист регистрирует Акт в Журнале регистрации актов по приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке.

3.3.9. Уполномоченный специалист администрации выдает заявителю Акт в двух экземплярах при предоставлении удостоверяющего личность документа.

3.3.10. В случае если заявитель по каким-либо причинам не успевает завершить перепланировку и (или) переустройство в обозначенный в Решении срок, то он вправе продлить действие Решения, подав соответствующее заявление ведущему специалисту, предоставляющего услугу.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами администрации по исполнению настоящего регламента осуществляется главой администрации либо по его поручению иными сотрудниками администрации.

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

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

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

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы Посьетского городского поселения, заместителей главы администрации Посьетского городского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается главой администрации в форме приказа.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным главой администрации.

4.6. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами администрации проверяется:

- знание ответственным лицом, предоставляющего услугу, требований настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.7. Контроль за исполнением настоящего регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Приморского края.

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

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

Решения и действия (бездействие) должностных лиц и решения ведущего специалиста, предоставляющего услугу, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в настоящем регламенте, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в случае ведущему специалисту, предоставляющего услугу или должностного лица, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) ведущего специалиста, предоставляющего услугу или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно ведущему специалисту, предоставляющего услугу, в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д.46, либо принята на личном приеме заявителя.

Личный прием проводится ведущим специалистом по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46; часы приема: с 9.00 до 18.00 каждый день, кроме субботы и воскресенья. Перерыв с 13.00 до 14.00.

- в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Посьетского городского поселения www.posetskoe-poselenie.narod.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте.

Адреса электронной почты, Интернет-сайта и т.д. 

Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации предоставляющей муниципальную услугу либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 1 (одного) дня со дня поступления, в день поступления ведущему специалисту, осуществляющего прием входящей корреспонденции.


Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы начальник принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган исполнительной власти – Администрацию Посьетского городского поселения, по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46, а также на интернет-сайт www.posetskoe-poselenie.narod.ru, либо по электронной почте (E-mail: adzajceva@yandex.ru) Администрации Посьетского городского поселения, в органы прокуратуры либо в судебном порядке.

 Приложение к регламенту
предоставления администрацией Посьетского городского поселения услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" № 51 от 14.06.2012 г.

В 


(наименование органа местного

 самоуправления

 _____________________________

 муниципального образования)

 ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

от 


Место нахождения жилого помещения: 


(указывается полный адрес: субъект

Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом,

корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: 


Прошу разрешить 


(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании 


согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" __________ 20__ г.

по "__" __________ 20__ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ________ по __________

часов в ___________ дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом

(проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных

работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального

образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного

режима проведения работ.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) 


Подпись лица, 

подавшего заявление: ___________ ___________________________

"__" _____________ 20__ г. (подпись (расшифровка подписи

(дата) заявителя) заявителя)

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены "__" _____________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _______________________

Выдана расписка в получении "__" _____________ 20__ г.

документов N ________

_________________________ _________________________

Ф.И.О. должностного лица, 
(подпись)

принявшего заявление)

Приложение 
к регламенту предоставления администрацией Посьетского городского поселения услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" № 51 от 14.06.2012 г.

ЕДИНЫЙ
РЕЕСТР ПРИНЯТЫХ ЗАЯВЛЕНИЙ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ПЕРЕПЛАНИРОВКИ) ПОМЕЩЕНИЙ, ПЕРЕВОДА ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ 
В НЕЖИЛЫЕ ИЛИ НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛЫЕ И ВЫДАННЫХ РЕШЕНИЙ О СОГЛАСОВАНИИ 
ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЙ, О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ 
В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В НЕЖИЛЫЕ, НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛЫЕ

	N 
п/п 
	Дата 
приема 
	Ф.И.О. 
заявителя 
	Адрес объекта 
	Содержание 
	Решение 
	Дата решения 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


БЛОК-СХЕМА 
предоставления услуги «Прием и регистрация документов 
на согласование переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения»

1. Последовательность административных действий 
(процедур)  по согласованию переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения


[image: image3.emf]   

Прием, проверка и регистрация документов у заявителя  

Начало предоставления муниципал ь ной  услуги: обращение заяв и теля  

Специалист, ответственный за рассмотрение документов  ра с сматривает представленные документы на предмет соот ветствия  пр о екта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  тр е бов а ниям законодательства ,  на предмет наличия всех  установленных   законодательс т вом документов  

Возможно согласование  переустройства и (или)  пер е план и ровки  

да   нет  

Подготовка проекта реш е ния  руководителя о согласов а нии  переустройства и (или)  пер е планировки   Подготовка проекта р е шения  руководителя об отк а зе в  согласовании переус т ройства  и (или) переплан и ровки  

Проект решения в установленном порядке п е редается на  подпи сь  главе администрации  

Проект решения  соо т ве т ствует  установленным  тр е бованиям?  

да   нет  

Подписание решения главой  а д министрации   Возврат документов на доработку специ а листу  

Ведущий с пециалист выдает документы  за я вителю  


2. Последовательность административных действий (процедур) 
по подтверждению завершения переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения


[image: image4.emf]   

Прием, проверка и регистрация документов у заявителя  

Начало административной проц е дуры:  обращение заявителя  

Поступление документов специалисту, ответственному за по д готовку  работы комиссии.  

Комиссия проводит осмотр помещени я и дает   оценку соотве т ствия  переустройства и (или) перепланировки проектной документ а ции,  требованиям законодательства, провести инвентаризацию  пер е устроенного (перепланированн о го) помещения    

Перепланировка и (или)  пер е устройство соответствует  требован и ям ?  

да   нет  

Решение о соответствии требов а ниям   Решение о несоответствии требов а ниям  

Специалист, ответственный за оформление результатов работы  При е мочной комиссии, излагает выводы, сделанные комиссией в  результате о с мотра переустроенног о и (или) перепланир о ванного жилого  помещения в Акте Приемочной к о миссии  

Установлено Актом  несоответствие  требов а ниям?  

да   нет  

Сообщение об отказе в подтве р ждении  завершения   переустройства и (или)  переплан и ровки     П одписание Акта членами комиссии,  приня тие руководителем решения и  п о ступление   докуме н тов специалисту    

Специалист выдает документы заяв и телю  

Процедуры по предоставл е нию  услуги з а кончены    


Приложение 4
к постановлению администрации Посьетского городского поселения от 14.06.2012 г. N51 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ПОСЬЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ И НЕЖИЛОГО В ЖИЛОЕ"

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги "Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое" (далее – Регламент, услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения услуги, направленной на выдачу документа, дающего право собственнику помещения или уполномоченному им лицу осуществлять изменение его целевого назначения, предоставление информации по вопросам, связанным с предоставлением услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги (далее – заявители) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение.

1.2. Услуга предоставляется собственнику помещения или уполномоченному им лицу.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги – "Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое".

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу – администрация Посьетского городского поселения, в лице ведущего специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Обеспечение предоставления услуги осуществляется ведущим специалистом администрации.

2.3. Результатом предоставления услуги является выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (далее – Решение).

2.4. Предоставление услуги осуществляется с момента поступления в администрацию полного пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, в сроки, установленные действующим законодательством – 45 суток.

2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 N 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями";

- постановлением администрации Посьетского городского поселения от 04.05.2010 г. N 43 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)".

2.6. Для оказания услуги необходимо предоставление следующих документов:

1) заявления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое;

2) правоустанавливающих документов на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

3) плана переводимого помещения с его техническим описанием или технический паспорт (если переводимое помещение является жилым);

4) поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение;

5) подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

6) при уменьшении размера общего имущества в многоквартирном доме согласие всех собственников этого имущества.

2.6.1. Документы, предусмотренные подпунктах 1, 3-5 пункта 2.6 предоставляются заявителем самостоятельно.

2.6.2. В срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления заявления заявителя о предоставлении услуги ведущему специалисту администрации документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте 2 пункта 2.6., запрашиваются ведущим специалистом, предоставляющего услугу, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.6.3. Документы, указанные в подпункте 2 пункта 2.6 направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.6.4 Документы, предусмотренные пунктом 2.6 могут быть направлены в электронной форме.

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

2.8. В предоставлении услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- непредставление документов, определенных в подпунктах 1, 3, 4, 5 пункта 2.6 Регламента;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

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

2.9. Услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 40 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги.

2.12.1. Для работы ведущего специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональными компьютерами с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.12.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

2.12.3. Места для заполнения запросов оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления запросов о предоставлении услуги.

2.12.4. Требования к оформлению входа в здание.

Вход в здание администрации должен быть оборудован вывеской с полным наименованием администрации.

2.12.5. Информационные стенды оборудуются текстами информационных материалов, которые печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.12.6. Прием письменных заявлений о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, осуществляется ежедневно по адресу:), в рабочие дни с 9.00 до 18.00, в пятницу – с 9.00 до 18.00. Обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00.

2.12.7. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги, а также образец заявления размещаются на информационных стендах по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д.46.

2.13. Показатели доступности и качества услуги.

2.13.1. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

а) размещения на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения: www.posetskoe-poselenie.narod.ru;

б) размещения на информационных стендах, расположенных в помещении администрации по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д.46;

в) проведения консультаций ведущим специалистом, предоставляющим услугу.

2.13.2. Место нахождения: пос. Посьет, ул. Портовая, д. 46.

График работы ведущего специалиста, предоставляющего услугу, понедельник – пятница: с 9.00 до 18.00, суббота, воскресенье – выходные дни, обед с 13.00 до 14.00.

Справочные номера телефонов: 8(42331)20-1-72.

2.13.3. На официальном сайте администрации Посьетского городского поселения, на информационном стенде в помещении администрации размещаются:

а) текст настоящего Регламента (полная версия на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения, части Регламента на информационном стенде в помещении администрации поселения;

б) блок-схема, согласно приложению N 3 к настоящему Регламенту, краткое описание порядка предоставления услуги;

в) перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

2.13.4. Лица, обратившиеся в администрацию, непосредственно информируются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, их комплектности (достаточности);

б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

в) об источниках получения документов, необходимых для предоставления услуги (сведения об органах администрации Посьетского городского поселения, органах государственной власти, иных организациях и предприятиях);

г) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

д) о правилах и основаниях отказа в предоставлении услуги.

2.13.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

Ведущий специалист, предоставляющий услугу, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям.

При обращении заявителя ведущий специалист, предоставляющий услугу, дает ответ самостоятельно.

В случае необходимости привлечения иных специалистов, должностных лиц органов администрации Посьетского городского поселения для предоставления полного ответа специалист администрации может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

2.14. Показатели доступности услуги является возможность ее получения путем письменного или личного обращения.

Качество услуги определяется в соответствии с действующим законодательством.

2.15. Возможно предоставление услуги в электронной форме, в многофункциональных центрах в соответствии с действующим законодательством.

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

3.1. Основанием для начала предоставления услуги является подача заявителем в установленном порядке заявления о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое с документами, указанными в подпунктах 3,4,5 пункта 2.6 настоящего Регламента.

3.2. Поступившее заявление регистрируется специалистом, отвечающим за регистрацию входящей документации администрации Посьетского городского поселения день поступления.

Специалист, отвечающий за прием входящей корреспонденции, администрации Посьетского городского поселения в течение рабочего дня направляет принятые от заявителя документы главе администрации.

3.3. Глава администрации рассматривает поступающие документы в электронной форме с оформлением поручений ведущему специалисту, предоставляющего услугу, в электронной регистрационной карточке в день их поступления.

3.4. Глава администрации в течение 1 рабочего дня со времени поступления документов назначает специалиста для подготовки проекта Решения.

3.5. Ведущий специалист проверяет пакет документов, а при необходимости в срок до трех рабочих дней со дня поступления заявления заявителя о предоставлении услуги в администрацию поселения запрашивает документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте 2 подпункта 2.6., в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно и готовит проект Решения.

3.6. Проект Решения представляется главе администрации Посьетского городского поселения или уполномоченному им должностному лицу на подписание.

3.7. После подписания главой Посьетского городского поселения или уполномоченным им должностным лицом Решение передается ведущему специалисту, предоставляющего услугу.

3.8. Уполномоченный специалист администрации направляет заявителю Решение заказным письмом с уведомлением о вручении не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания такого Решения.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственным специалистом администрации по исполнению настоящего Регламента осуществляется главой администрации либо по его поручению иными сотрудниками администрации.

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

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

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

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы Посьетского городского поселения, заместителя главы администрации Посьетского городского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается главой администрации в форме приказа.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным главой администрации.

4.6. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами администрации проверяется:

- знание ответственным ведущим специалистом, предоставляющего услугу, требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.7. Контроль за исполнением настоящего Регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Приморского края.

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

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

Решения и действия (бездействие) должностных лиц и решения ведущего специалиста, предоставляющего услугу, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в настоящем регламенте, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в случае ведущего специалиста, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) ведущего специалиста, предоставляющего услугу, или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно ведущему специалисту, предоставляющего услугу, в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д.46, либо принята на личном приеме заявителя.

Личный прием проводится по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д. 46; часы приема: с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

- в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Посьетского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте.

Адреса электронной почты: adzajceva@yandex.ru, Интернет-сайта: www.posetskoe-poselenie.narod.ru.

и т.д. 

Жалоба должна содержать:

1) наименование должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 1 (одного) дня со дня поступления, в день поступления в администрацию поселения.

Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган исполнительной власти – Администрацию Посьетского городского поселения, по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д. 46, а также на интернет-сайт: www.posetskoe-poselenie.narod.ru, либо по электронной почте (E-mail: adzajceva@yandex.ru) Администрации Посьетского городского поселения, в органы прокуратуры либо в судебном порядке.

Приложение 1
к постановлению № 51 от 14.06.2012г. по регламенту предоставления администрацией Посьетского городского поселения услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое»

_____________________________________ 

(наименование органа местного

самоуправления муниципального

образования)

 ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПЕРЕВОДЕ _____________________ ПОМЕЩЕНИЯ

(жилого, нежилого)

В ____________________ ПОМЕЩЕНИЕ

(жилое, нежилое)

от 


Ф.И.О. собственника(ов), и (или) уполномоченного им лица

Примечание:

Для физических лиц указываются: ФИО, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, N, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, ФИО уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Для уполномоченного лица: ФИО, реквизиты документа удостоверяющего личность (серия, N, кем и когда выдан), место жительства, N телефона, доверенность – кем и когда выдана, регистрационный N, срок действия.

Прошу выдать решение о переводе ___________________________ 

 (жилого, нежилого)

помещения в

____________________________ помещение и согласовать 


(жилое, нежилое)

переустройство и (или) перепланировку помещения принадлежащего, на основании

расположенного по адресу: 


Обязуюсь:

1. Произвести необходимые мероприятия по переустройству и (или) перепланировке _______________________ помещения согласно 

(жилого, нежилого)

подготовленному и оформленному в установленном порядке проекту переустройства и (или)

перепланировке переводимого помещения.

2. Срок производства ремонтно-строительных работ с

"____" _________________ 20__ г. по "____" ______________________ 20__ г.

3. Режим производства ремонтно-строительных работ с ______ до _________ в _________________ дни.

Обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных

работ должностных лиц отдела по работе с жилым фондом УУРЖ для проверки

хода работ, составления актов освидетельствования скрытых работ, проверки

жалоб о нарушении режима производства работ и пр.

4. Осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением

согласованного режима проведения работ.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы 


вид, реквизиты (с отметкой:

подлинник или нотариально заверена копия)

___________________________ на переводимое помещение, на __________ листах;

2. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) на _______________ листах;

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, на _________________ листах;

4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения на _________________ листах;

5. Иные документы 


(доверенности, выписки из уставов и др.)

_______________________________________ на _____________ листах.

Подписи лиц, подавшего заявление:

"__" ________ 20_ г. _____________________________________________________

(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

Документы представлены на приеме "___" ___________ 20___ г.

Входящий номер регистрации заявления ______________________

Выдана расписка
в получении документов "__" _____ 20__ г. N _____

Расписку получил  "___" ___________ 20___ г.

 __________________________

 (подпись заявителя)

______________________________________________________________(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление) (подпись)

Приложение  2
к постановлению № 51 от 14.06.2012 г. по регламенту предоставления администрацией Посьетского городского поселения услуги "Перевод жилого помещения в нежилое  и нежилого в жилое"

ЕДИНЫЙ РЕЕСТР
ПРИНЯТЫХ ЗАЯВЛЕНИЙ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ПЕРЕПЛАНИРОВКИ) ПОМЕЩЕНИЙ, ПЕРЕВОДА ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ 
В НЕЖИЛЫЕ ИЛИ НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛЫЕ И ВЫДАННЫХ РЕШЕНИЙ О СОГЛАСОВАНИИ 
ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЙ, О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ 
В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В НЕЖИЛЫЕ, НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛЫЕ

	N 
п/п
	Дата приема
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес объекта
	Содержание
	Решение
	Дата решения

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3 
к административному регламенту от 14.06.2012 г. N 51

БЛОК-СХЕМА
последовательность административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги «Принятие 
документов, а также выдача решений о переводе 
или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение»


[image: image5.emf] 

Администрация Посьетского   городского поселения   ( ведущий  специалист   по ЖКХ )   Прием, регистрация и рассмотрение документов, представленных  заявителем,    принятие решения о переводе   или об отказе в   переводе жилых  п о мещений    в нежилые и нежилых помещений в жилы е помещения   (не более  30   дней со дня представления указанных документов)    

   

Адми нистрация Посьетского   городского поселения   ( ведущий  специалист   по ЖКХ )   Выдача или направление заявителю уведомления   о переводе  (отк а зе в переводе) жилого ( нежилого) помещения в нежилое  (жилое) пом е щение;    и нформирование о принятии решения о переводе   или об  отказе в   переводе жилых помещений в нежилые и нежилых  помещений в жилые помещения собственников помещений,  примыкающих к помещению, в отношении которого п ринято  указанное решение   (не более 3 рабочих дней со дня принятия решения)  

 



Приложение 5
к постановлению администрации Посьетского городского поселения от 14.06.2012 г. № 51

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ПОСЬЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА ВВОД ОБЪЕКТОВ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги "Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию" (далее – Административный регламент) разработан с целью организации предоставления муниципальной услуги – выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию (далее – муниципальная услуга) в администрации Посьетского городского поселения (далее – администрация), регулирует порядок взаимодействия органов администрации Посьетского городского поселения устанавливает порядок работы администрации с заявлениями физических или юридических лиц, обеспечивающих на принадлежащем им земельном участке строительство, реконструкцию, объектов капитального строительства (далее – застройщики), при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется застройщикам, осуществляющим строительство, реконструкцию, объектов на территории Посьетского городского поселения на земельном участке, на который распространяется действие градостроительного регламента или для которого устанавливается градостроительный регламент, а также на земельном участке, на который не распространяется действие градостроительного регламента или для которого не устанавливается градостроительный регламент, в соответствии с компетенцией ведущего специалиста по градостроительству и архитектуре администрации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией в лице ведущего специалиста, предоставляющего услугу.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача застройщику разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. Разрешение на ввод объектов в эксплуатацию изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается застройщику (его уполномоченному представителю), второй хранится в архиве администрации. Одновременно с выдачей разрешения на ввод объекта в эксплуатацию застройщику возвращаются подлинники представленных им для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию документов. Копии указанных документов остаются в делах ведущего специалиста, предоставляющего услугу;

- мотивированный отказ в выдаче застройщику разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию осуществляется в течение 10 дней со дня регистрации заявления.

В случае наличия оснований для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, застройщику в течение 10 дней направляется мотивированный отказ за подписью заместителя главы администрации Посьетского городского поселения, курирующего деятельность ведущего специалиста по градостроительству и архитектуре администрации.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (первая часть);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.2004 N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2005 N 840 "О форме градостроительного плана земельного участка";

- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 N 121 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию";

- Уставом Посьетского городского поселения;

- постановлением главы Посьетского городского поселения № 43 от 04.05.2010 г. "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)";

- Положением о деятельности работы ведущего специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по получению разрешения на ввод объекта в эксплуатацию:

1) заявление о выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию;

2) правоустанавливающие документы на земельный участок (оригинал или нотариально заверенная копия);

3) градостроительный план земельного участка (в случае если разрешение на строительство объекта капитального строительства выдано поле даты утверждения формы градостроительного плана) (оригинал или копия) или в случае строительства, реконструкции, линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории (оригинал или копия) (в случае если разработка проектной документации линейного объекта осуществлялась не на основании градостроительного плана земельного участка, выданного до 20.03.2011);

4) разрешение на строительство (оригинал или нотариально заверенная копия);

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

6) документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство (оригинал);

7) документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного 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 техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства (в случае утверждения застройщиком (техническим заказчиком) или направления им на государственную экспертизу проектной документации после 23.11.2009) либо документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства (в случае утверждения застройщиком (техническим заказчиком) или направления им на государственную экспертизу проектной документации до 23.11.2009 (оригинал);

8) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии), (оригинал или нотариально заверенная копия);

9) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, 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 техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора) (оригинал), за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта;

10) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов (оригинал или нотариально заверенная копия);

11) заключение государственного экологического контроля объектов, строительство, реконструкцию, которых предполагается осуществлять в исключительной экономической зоне Российской Федерации, на континентальном шельфе Российской Федерации, во внутренних морских водах, в территориальном море Российской Федерации, на землях особо охраняемых природных территорий (оригинал или нотариально заверенная копия), на искусственных земельных участках на водных объектах;

12) 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.

2.7. Документы, предусмотренные в подпунктах 1 и 12 пункта 2.6, предоставляются заявителем самостоятельно. 

2.7. В срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги ведущему специалисту по градостроительству и архитектуре Посьетского городского поселения документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2, 3, 4, 10, 11, 12 пункта 2.6, запрашиваются ведущим специалистом по градостроительству и архитектуре администрации Посьетского городского поселения в форме электронного документа в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.
2.8. Документы, указанные в подпунктах 5, 6, 7, 8, 9, 12 пункта 2.6, 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 в срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги ведущему специалисту по градостроительству и архитектуре Посьетского городского поселения запрашиваются ведущим специалистом по градостроительству и архитектуре администрации Посьетского городского поселения в форме электронного документа в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.
2.9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление документов не на русском языке, с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их содержание, в случае если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки) посредством лезвия или корректора.

2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;

2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории (в случае если разработка проектной документации линейного объекта осуществлялась не на основании градостроительного плана земельного участка, выданного до 20.03.2011);

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

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

5) невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

2.11. Основаниями для приостановления, снятия с рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги в режиме "Одно окно" может служить соответствующее обращение (в письменном виде) застройщика.

2.12. Муниципальная услуга по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 30 минут.

2.14. Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения застройщиков:

- по номеру телефона ведущего специалиста, предоставляющего услугу: 8(42331)20-1-72;

- на официальном сайте администрацииПосьетского городского поселения www.posetskoe-poselenie.narod.ru. 

2.15. Прием письменных заявлений застройщиков о предоставлении муниципальной услуги, выдача документов (мотивированных отказов) осуществляется ежедневно по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46, в рабочие дни с понедельника по пятницу с 9.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные: суббота, воскресенье, праздничные дни. 

2.16. Перечни, виды документов, которые застройщики обязаны представить для подготовки запрашиваемых документов, сроки их оформления (исполнения), а также образцы заявлений размещаются на информационных стендах по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д.46.

2.17. Заявления при приеме регистрируются в журнале входящей корреспонденции в день поступления.

2.18. Прием застройщиков осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для застройщиков и оптимальным условиям работы специалистов и оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги должны быть специально оборудованы для доступа инвалидов и маломобильных групп.

2.19. Показателями доступности муниципальной услуги являются условия для подачи заявлений в строго установленных и доступных местах, выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию в установленные сроки и без дополнительных согласований в иных органах.

Качество муниципальной услуги определяется количеством выданных разрешений на ввод объектов в эксплуатацию без нарушений сроков рассмотрения заявлений.

2.20. Возможно предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах в соответствии с действующим законодательством.

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

3.1. Зарегистрированные письменные заявления в день поступления выдаются ведущим специалистом по делопроизводству администрации в установленном порядке ответственному должностному лицу – специалисту, предоставляющего услугу, для передачи на рассмотрение непосредственно главе администрации.

3.2. Глава администрации (заместитель главы администрации) рассматривает поступающие документы в электронном виде с оформлением поручений ведущему специалисту, предоставляющего услугу, в электронной регистрационной карточке в день их поступления. Указания по исполнению даются в форме резолюции. Поручение главы администрации по исполнению письменного заявления фиксируется в единой регистрационной карточке.

3.3. Ведущий специалист по делопроизводству распечатывает электронную регистрационную карточку на бумажный носитель, прикрепляет к рассмотренным документам и в установленном порядке передает ведущему специалисту, предоставляющего муниципальную услугу.

3.4. Сотрудник администрации, предоставляющий услугу, с момента поступления документа в отдел в течение 3-х рабочих дней:

1) проводит проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;

2) проверяет соответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории (в случае если разработка проектной документации линейного объекта осуществлялась не на основании градостроительного плана земельного участка, выданного до 20.03.2011);

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

4) проверяет соответствие параметров построенного, реконструированного, объекта капитального строительства проектной документации (за исключением объектов индивидуального жилищного строительства);

5) проверяет выполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

6) производит осмотр объекта капитального строительства (если при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства не осуществлялся государственный строительный надзор);

7) подготавливает проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или письмо об отказе в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа;

8) запрашивает документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные подпунктами 2, 3, 4, 10, 11 пункта 2.6, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в случае, если эти документы не представлены заявителем.

3.5. В случае отсутствия замечаний проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с листом согласования направляется ведущим специалистом, предоставляющего услугу, на рассмотрение в следующем порядке:

- ведущему специалисту по контролю и документационному обеспечению администрации – 1 рабочий день;

- ведущему специалисту по юридическим вопросам – 1 рабочий день;

- заместителю главы администрации – 1 рабочий день;

- главе администрации – 1 рабочий день;

3.6. По результатам рассмотрения в листе согласования ставится отметка "согласовано" или "не согласовано" с указанием даты рассмотрения, а также указываются причины несогласования проекта разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в случае его несогласования.

3.7. После согласования проекта разрешения на ввод объекта в эксплуатацию ведущим специалистом по муниципальному земельному контролю и подготовки разрешительной документации подготавливается разрешение на ввод объекта в эксплуатацию и направляется главе Посьетского городского поселения для подписания. 

3.8. Подписанное разрешение на ввод объекта в эксплуатацию направляется ведущему специалисту по делопроизводству администрации для регистрации.

3.9. Зарегистрированное разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается застройщику (представителю по доверенности) лично под роспись в журнале выдачи разрешений на ввод объекта в эксплуатацию с указанием даты получения либо направляется по почте заказным письмом с уведомлением.

3.10. Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство объектов капитального строительства, продлению разрешений на строительство объектов капитального строительства приведена в приложении к настоящему Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами по подготовке разрешений на ввод объекта в эксплуатацию положений Административного регламента осуществляется путем предоставления сведений о количестве рассмотренных заявлений о выдаче разрешений на ввод объекта в эксплуатацию, выданных разрешений на ввод объекта в эксплуатацию еженедельно в отчете работы администрации.

4.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления информации в администрацию о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги от органов прокуратуры, органов государственной власти, юридических и физических лиц.

4.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений, ведущим специалистом, предоставляющего услугу, осуществляется главой администрации Посьетского городского поселения.

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

Решения и действия (бездействие) должностных лиц и решения ведущего специалиста, предоставляющего услугу, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в настоящем регламенте, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в случае ведущего специалиста, предоставляющего услугу или должностного лица, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) ведущего специалиста, предоставляющего услугу или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно ведущему специалисту, предоставляющего услугу в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д.46, либо принята на личном приеме заявителя.

Личный прием проводится ведущим специалистом по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д.46; часы приема: в рабочие дни с 9.00 до 18.00, перерыв на обед: с 13.00 до 14.00, выходные: суббота, воскресенье, праздничные дни.

- в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Посьетского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте.

Адреса электронной почты: adzajceva@yandex.ru, Интернет-сайта www.posetskoe-poselenie.narod.ru и т.д. 

Жалоба должна содержать:

1) наименование ведущего специалиста, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 1 (одного) дня со дня поступления, в день поступления ведущему специалисту, предоставляющего услугу.

Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган исполнительной власти – Администрацию Посьетского городского поселения, по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д.46, а также на интернет-сайте www.posetskoe-poselenie.narod.ru, либо по электронной почте (E-mail:adzajceva@yandex.ru) Администрации Посьетского городского поселения, в органы прокуратуры либо в судебном порядке.

Приложение  1
к постановлению администрации Посьетского городского поселения от 14.06.2012 г. № 51

ЗАЯВЛЕНИЕ
О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД ОБЪЕКТА
 В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

В администрацию Посьетского городского поселения 

	От кого: 
	


(полное наименование застройщика,

осуществившего строительство, реконструкцию, адрес;

Ф.И.О. руководителя; телефон

Заявление
о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

Просим выдать разрешение на ввод объекта в эксплуатацию

(наименование объекта)

	на земельном участке по адресу
	


   (субъект РФ, город, район, улица, номер участка)

	
	
	

	Право на пользование землей закреплено
	


    (наименование документа)

	
	от«
	
	»
	
	20
	 
	г. №
	


	Строительство (реконструкция) осуществлялись на основании
	


(наименование документа, №, дата выдачи)

	Дополнительно информируем:


1. Работы производились подрядным (хозяйственным) способом в соответствии с договором от « » 20 г. №

	  (наименование организации, ИНН,



	юридический и почтовый адреса, ФИО руководителя, номер телефона)



	2. Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено
	

	


(наименование, реквизиты документа, наименование уполномоченной организации, его выдавшей)

	от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	


	3. Производителем работ приказом от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	

	назначен
	


   (должность, Ф.И.О.)

	имеющий
	
	специальное образование и стаж работы


  (высшее, среднее)

	в строительстве
	
	лет


	4.  Строительный контроль в соответствии с
	


	от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	
	 осуществлялся
	


	


(полное наименование организации, Ф.И.О. руководителя, адрес, номер телефона)

5. Право выполнения функций государственного заказчика (застройщика)

	3акреплено*
	


(наименование нормативно-правового акта)

	от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	


* Раздел заполняется в случае наличия указанных документов

	
	
	
	
	


 (должность)
  (подпись) 
(Фамилия И.О.)

М.П.

	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Приложение 4
к административному регламенту,
«Выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию»
от 14.06.2012 г. № 51

БЛОК-СХЕМА
ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЙ НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ
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Приложение 6
к постановлению администрации  Посьетского городского поселения от 14.06.2012 г. N51 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ПОСЬЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА ГРАДОСТРОИТЕЛЬНЫХ ПЛАНОВ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги "Выдача градостроительных планов" (далее – регламент) разработан с целью организации предоставления услуги – "Выдача градостроительных планов" (далее – услуга) в администрации Посьетского городского поселения (далее – администрация), регулирует порядок взаимодействия органов администрации Посьетского городского поселения, устанавливает порядок работы администрации Посьетского городского поселения с заявлениями физических или юридических лиц, испрашивающих изготовление градостроительных планов земельных участков (далее – заявители, заявитель), при предоставлении услуги.

1.2. Услуга предоставляется физическим или юридическим лицам и осуществляется применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства земельным участкам. Подготовка градостроительного плана земельного участка осуществляется в составе проекта межевания территории или в виде отдельного документа.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги: "Выдача градостроительных планов".

2.2. Услуга предоставляется администрацией Посьетского городского поселения в лице ведущего специалиста, предоставляющего услугу.

2.3. Конечным результатом предоставления услуги является:

- выдача заявителю распоряжения об утверждении градостроительного плана земельного участка с приложением в виде градостроительного плана земельного участка;

- выдача заявителю распоряжения о внесении изменений в распоряжение об утверждении градостроительного плана земельного участка;

- мотивированный отказ в изготовлении градостроительного плана земельного участка.

2.4. Предоставление услуги осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления заявителя.

В случае наличия оснований для отказа в изготовлении градостроительного плана земельного участка заявителю в течение 30 дней направляется мотивированный отказ за подписью ведущего специалиста, предоставляющего услугу.

2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.2004 N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 N 207 "Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка";

- Уставом Посьетского городского поселения;

- постановлением администрации Посьетского городского поселения от 04.05.2010 г. N 43 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)";

- положением о ведущем специалисте администрации Посьетского городского поселения, предоставляющего услугу, утвержденным решением муниципального комитета Посьетского городского поселения от 03.04.2009 года N 24.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги:

1) заявление о выдаче градостроительного плана (приложение N 1) либо заявление о внесении изменений в градостроительный план;

2) копия правоустанавливающих документов на земельный участок (государственный акт, свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве на наследство, договор аренды, решение исполнительного органа, уполномоченного распоряжаться землями, о предварительном согласовании места размещения объекта капитального строительства, и тому подобные документы);

3) копия кадастрового плана земельного участка (кадастровой выписки о земельном участке);

4) копия правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке, в отношении которого требуется изготовление градостроительного плана (свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, договор мены и иные документы) – при наличии объектов капитального строительства на земельном участке;

5) копия технического паспорта на здание, строение, сооружение или копия кадастрового паспорта объекта недвижимости (при наличии строений на земельном участке), копия литерной схемы, в случае расположения нескольких объектов капитального строительства на одном земельном участке;

6) оригинал топографической съемки земельного участка в масштабе 1:500, выполненной лицензированной организацией, согласованной в установленном порядке, сроком не более одного года, с нанесенными градостроительными ограничениями (красными линиями и охранными зонами инженерных сетей);

7) копия технических условий подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения водоснабжением, канализацией, электроснабжением, теплоснабжением или, в случае, если подготовка градостроительного плана земельного участка проводится с намерением осуществить реконструкцию или капитальный ремонт зданий, строений, сооружений без изменения нагрузок на инженерные сети, договоры с предприятиями, обслуживающими инженерные сети Посьетского городского поселения;

8) копия доверенности, копия документа, удостоверяющего личность представителя физического или юридического лица (если обращение осуществляется через доверенное лицо).

2.6.1. Документы, предусмотренные подпунктами 1, 5,6, 7, 8 пункта 2.6 предоставляются заявителем самостоятельно.

2.6.1. В срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления заявления заявителя о предоставлении услуги в лице ведущего специалиста, предоставляющего услугу документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2,3,4 подпункта 2.6., запрашиваются ведущим специалистом, предоставляющего услугу в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.6.2. Документы, указанные в подпункте 2,3,4 подпункта 2.6 направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.6.3 Документы, предусмотренные подпунктом 2.6 могут быть направлены в электронной форме.

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

- непредставление документов, определенных в подпунктах 1, 5,6, 7, 8 пункта 2.6 Регламента;

- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- в заявлении юридического лица не указано полное наименование и место нахождения;

- текст письменного заявления не поддается прочтению.

2.8. Основания для отказа в предоставлении услуги:

1) несоответствие заявления и документов требованиям пункта 1 статьи 44 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

2) обращение заявителя о прекращении рассмотрения его заявления либо заявление на отзыв доверенности на право представления его интересов доверенным лицом.

2.9. Услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не более 30 минут.

2.11. Информация о предоставлении услуги доводится до сведения заявителей:

- по номеру телефона ведущего специалиста, предоставляющего услугу;

- на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения.

2.12. Прием письменных заявлений о предоставлении услуги, выдача документов (мотивированных отказов) осуществляются ежедневно по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д.46, в рабочие дни – с 9-00 до 18-00. Обед – с 13-00 до 14-00 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье.

2.13. Перечни, виды документов, которые заявители могут представить для подготовки градостроительных планов земельных участков, сроки их оформления (исполнения), а также образцы заявлений размещаются на информационных стендах по адресу администрации Посьетского городского поселения: пгт. Посьет, ул. Портовая. 46.

2.14. Заявления при приеме регистрируются в журнале регистрации входящих документов, в день поступления.

2.15. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов и быть оборудованными в соответствии с санитарными правилами и нормами. Места предоставления услуги должны быть специально оборудованы для доступа инвалидов и маломобильных групп населения.

2.16. Показателями доступности услуги являются условия для подачи заявлений в строго установленных и доступных местах, выдача градостроительных планов земельных участков в установленные сроки и без дополнительных согласований в иных органах.

Качество услуги определяется выдачей градостроительных планов земельных участков без нарушений сроков рассмотрения заявлений и требований действующего законодательства Российской Федерации.

2.17. Возможно предоставление услуги в электронной форме и в многофункциональном центре в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

3.1. Зарегистрированные письменные заявления в день поступления выдаются ведущим специалистом, отвечающим за входящую и исходящую корреспонденцию, администрации Посьетского городского поселения в установленном порядке должностному лицу, для передачи на рассмотрение непосредственно ведущему специалисту, предоставляющего услугу.

3.2. Ведущий специалист, предоставляющий услугу рассматривает поступающие документы с оформлением поручений в электронной регистрационной карточке в день их поступления. Указания по исполнению даются в форме резолюции. Поручение руководителя по исполнению письменного заявления фиксируется в единой регистрационной карточке.

3.3. Ведущий специалист распечатывает электронную регистрационную карточку на бумажный носитель, прикрепляет к рассмотренным документам и в установленном порядке передает непосредственным исполнителям.

3.4. Ведущий специалист производит анализ текста обращения и представленных заявителем документов, необходимых для изготовления градостроительного плана земельного участка.

Если к заявлению не приложен один из необходимых документов, указанных в подпунктах 5,6,7,8 пункта 2.6 настоящего Регламента, то заявителю направляется мотивированный отказ в предоставлении услуги.

3.5. При наличии всех необходимых документов, на основании представленной заявителем топографической съемки, с определенными градостроительными ограничениями ведущим специалистом подготавливается графическая часть градостроительного плана земельного участка (чертеж на топографической основе в электронном виде).

3.5.1. В случаях, если на представленной топографической съемке указаны устаревшие данные об ограничениях:

-ведущим специалистом топографическая съемка М 1:500 с листом согласования передается ведущему специалисту, исполняющего муниципальную услугу для выполнения проверки наличия красных линий. Указанным ведущим специалистом проверка наличия красных линий осуществляется в течение одного рабочего дня. Красные линии указываются в электронном виде. После этого, с отметкой в листе согласования о проверке красных линий, ведущим специалистом, предоставляющим услугу топографическая съемка М 1:500 возвращается ведущему специалисту, оформившего регистрацию данной заявки;

- ведущим специалистом, предоставляющим услугу топографическая съемка М 1:500 с листом согласования передается для осуществления проверки наличия ограничений в части охранных зон инженерных коммуникаций, красных линий.

Ведущим специалистом проверка наличия ограничений осуществляется в течение трех рабочих дней. Ограничения указываются в электронном виде. Топографическая съемка М 1:500 возвращается ведущему специалисту, предоставляющему услугу.

3.6. На основании чертежа изготавливается текстовая часть градостроительного плана земельного участка, содержащая информацию о градостроительном регламенте земельного участка, о разрешенном использовании земельного участка, требованиях к назначению, параметрам и размещению объектов капитального строительства и иных сведениях.

3.7. После подготовки градостроительного плана земельного участка специалист готовит проект распоряжения об утверждении градостроительного плана земельного участка, внесение изменений в распоряжение об утверждении градостроительного плана земельного участка. Проект проходит процедуру согласования с главой администрации в следующей последовательности в течение – 2 дней

Если в ходе согласования проекта в него вносятся изменения (замечания), то данный проект подлежит доработке, перепечатке и повторному согласованию. При направлении доработанного проекта на повторное согласование к нему прилагается проект с замечаниями.

3.9. Согласованный проект распоряжения подписывается главой администрации поселения.

3.10. Контроль за согласованием проекта распоряжения осуществляет ведущий специалист, подготовившего данный проект.

3.11. Распоряжение об утверждении градостроительного плана, о внесении изменений в градостроительный план земельного участка направляется ведущему специалисту, отвечающему за входящую и исходящую корреспонденцию для его регистрации и присвоения номера градостроительному плану земельного участка. При этом подпись ведущего специалиста заверяется печатью администрации Посьетского городского поселения.

3.12. Распоряжение об утверждении градостроительного плана земельного участка или распоряжение о внесении изменений в градостроительный план земельного участка с приложением в виде градостроительного плана земельного участка направляется ведущему специалисту для выдачи заявителю.

3.13. Блок-схема порядка предоставления услуги по подготовке градостроительных планов земельных участков приведена в приложении N 2 к настоящему Регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами по подготовке градостроительных планов земельных участков положений Регламента осуществляется путем предоставления сведений о количестве рассмотренных заявлений о подготовке градостроительных планов, о внесении изменений в градостроительные планы земельных участков, выданных распоряжений об утверждении градостроительных планов с приложениями в виде градостроительных планов земельных участков еженедельно в отчете работы ведущего специалиста, предоставляющего услугу.

4.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию информации о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении услуги от органов прокуратуры, иных органов государственной власти, юридических и физических лиц.

4.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных процедурами, и принятием решений, ведущим специалистом предоставляющим услугу осуществляется главой администрации поселения.

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

Решения и действия (бездействие) должностных лиц и решения ведущего специалиста, предоставляющего услугу, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке


Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в настоящем регламенте, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в случае исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) ведущего специалиста, предоставляющего услугу или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно ведущий специалист, предоставляющий услугу, в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу пгт Посьет, ул. Портовая, д. 46, либо принята на личном приеме заявителя.

Личный прием проводится ведущим специалистом по адресу: пгт Посьет, ул. Портовая, д. 46, часы приема: понедельник – пятница: с 9-00 до 18-00 часов, перерыв с 13-00 до 14-00 часов, вх: суббота, воскресенье.

- в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Посьетского городского поселения, в том числе по электронной почте.

Адреса электронной почты adzajceva@yandex.ru, Интернет-сайта и www.posetskoe-poselenie.narod.ru 

Жалоба должна содержать:

1) Фамилию, имя, отчество ведущего специалиста, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 1 (одного) дня со дня поступления, в день поступления ведущему специалисту, предоставляющему услугу.

Жалоба, подлежит рассмотрению ведущим специалистом предоставляющим услугу в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления главы администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое ведущим специалистом по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган исполнительной власти – Администрацию Посьетского городского поселения, по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д.45, а также на интернет-сайт, либо по электронной почте (E-mail:) adzajceva@yandex.ru Администрации Посьетского городского поселения, в органы прокуратуры либо в судебном порядке.

Приложение 1
к регламенту предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги "Выдача градостроительных планов" от 14.06.2012 г. N 51

от __________________________________

(для юридических лиц – полное

наименование;

__________________________________для физических лиц – фамилия, имя,

__________________________________отчество; почтовый адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче градостроительного плана земельного участка (в виде отдельного документа)

Прошу выдать градостроительный план земельного участка (в виде

отдельного документа) в соответствии с формой, утвержденной Правительством РФ, для целей

(целевое использование участка)

Сведения о земельном участке:

Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры: 

Вид права, на котором используется земельный участок: 

(собственность, аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.)

Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором заявитель

использует земельный участок 


(название, номер, дата выдачи, выдавший орган)

Площадь земельного участка ______________________ кв. м.

Кадастровый номер ______________________________________

Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель.

Заявитель _______________________ ___________________

(Ф.И.О.) 
(подпись)

"__" __________ 20__ г.

М.П.

Приложение:

(указать перечень документов, прилагаемых к заявлению)

Приложение 4
к проекту административного регламента «Подготовка градостроительных планов земельных участков» от 14.06.2012 г. N51
БЛОК-СХЕМА
ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПОДГОГТОВКИ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО ПЛАНА ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСКТА


[image: image7.emf]Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в   администрацию поселения заявление о   подготовке градостроительного плана земельного участка, а также прилагаемые к нему документы              Ведущий специалист администрации Посьетского городс кого поселения проводит проверку наличия  документов, прилагаемых к заявлению                                 при наличии всех документов:    при наличии не всех документов:                       отказывает  в выдаче  градостроительного плана        Подготовка градостроительного плана земельного участка и передача в порядке делопроизводства на  рассмотрение Главе.                                      Утверждение  градостроительного плана                                                                                          


Приложение 7

Утвержден

Постановлением администрации Посьетского

городского поселения

от 14.06.2012 N 51

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЬЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ "ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЗЕМЕЛЬНОГО КОНТРОЛЯ» ЗА ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ЗЕМЕЛЬ ПОСЬЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
(с изменениями, внесенными постановлением администрации 
Посьетского городского поселения №91 от 09.09.2014 года)

I. Общие положения

1. Административный регламент администрации Посьетского городского поселения по исполнению муниципальной функции "Осуществление земельного контроля за использованием земель Посьетского городского поселения" (далее – Регламент) определяет последовательность действий (административных процедур) и требования к их выполнению. Целью издания Регламента является соблюдение последовательности действий должностных лиц, ответственных за осуществление земельного контроля за использованием земель на территории Посьетского городского поселения и соблюдением земельного законодательства гражданами и юридическими лицами.

II. Стандарт исполнения муниципальной функции

2. Наименование муниципальной функции – "Осуществление земельного контроля за использованием земель Посьетского городского поселения" (далее – муниципальная функция).

3. Органом, исполняющим муниципальную функцию, является администрация Посьетского городского поселения.

4. Результатом исполнения муниципальной функции является утверждение плана проведения плановых проверок и составление акта проверки соблюдения земельного законодательства, содержащего сведения о наличии или отсутствии правонарушения.

5. Срок исполнения муниципальной функции.

Исполнение муниципальной функции осуществляется в сроки:

а) утверждение плана проведения проверок – с момента начала составления плана проведения проверок до момента утверждения плана руководителем органа муниципального контроля – 3 месяца;

б) проведение проверки в соответствии с планом работ – с момента наступления даты проведения проверки соблюдения земельного законодательства на проверяемом земельном участке, указанной в плане работ, до момента подписания акта проверки соблюдения земельного законодательства на проверяемом земельном участке – 20 рабочих дней;

в) проведение проверки на основании обращения о нарушении земельного законодательства на земельном участке – с даты поступления обращения о нарушении земельного законодательства на земельном участке до момента подписания акта проверки соблюдения земельного законодательства на проверяемом земельном участке – 30 календарных дней.

6. Правовые основания исполнения муниципальной функции:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации;

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

Федеральный закон от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

Федеральный закон от 26 декабря 2008 года N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля";

Федеральный закон Российской Федерации от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Закон Приморского края от 29 декабря 2003 года N 90-КЗ "О регулировании земельных отношений в Приморском крае";

Устав Посьетского городского поселения;

решение муниципального комитета Посьетского городского поселения Приморского края от 28 мая 2010 года N 56 "О Положении о муниципальном земельном контроле за использованием земель на территории Посьетского городского поселения";

Соглашение от 13 апреля 2007 года N 9 "О порядке взаимодействия по осуществлению муниципального земельного контроля между администрацией Посьетского городского поселения Приморского края и Управлением Роснедвижимости по Приморскому краю".

7. Особенности исполнения муниципальной функции в электронной форме.

По мере создания условий для появления возможностей исполнения муниципальной функции в электронном виде граждане и организации смогут направлять жалобы или обращения о нарушении земельного законодательства на земельном участке в электронном виде для исполнения муниципальной функции и получать результат исполнения муниципальной функции через единый портал.

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

8. Перечень административных процедур при исполнении муниципальной функции осуществляется в следующей последовательности:

а) разработка плана проведения плановых проверок;

б) подготовка к проведению проверки;

в) проведение проверки и оформление ее результатов;

г) проведение проверки устранения нарушений земельного законодательства;

д) ведение учета проверок.

9. Разработка плана проведения плановых проверок.

Юридическим фактом, являющимся основанием для разработки плана проведения проверок, является:

наличие обращений о нарушении земельного законодательства на земельном участке;

истечение двух лет со дня проведения последней плановой проверки на земельном участке, который используется физическим лицом;

истечение трех лет со дня проведения последней плановой проверки на земельном участке, который используется юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем;

истечение трех лет со дня государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя;

несоблюдение условий договоров аренды земельных участков, безвозмездного срочного пользования земельными участками.

Ответственным за исполнение административной процедуры по подготовке плана работ по муниципальному земельному контролю является должностное лицо органа муниципального контроля (уполномоченный специалист).

Уполномоченный специалист в срок до 31 августа года, предшествующего году проведения плановых проверок, составляет проект плана проверок.

В срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, уполномоченный специалист направляет проект плана проверок для рассмотрения в орган прокуратуры.

В срок до 15 октября года, предшествующего году проведения плановых проверок, уполномоченный специалист рассматривает предложения органа прокуратуры.

В срок до 20 октября года, предшествующего году проведения плановых проверок, уполномоченный специалист направляет план проверок лицу, уполномоченному на подписание плана проведения плановых проверок органа муниципального контроля.

В срок до 30 октября года, предшествующего году проведения плановых проверок, уполномоченный специалист направляет подписанный лицом, уполномоченным на подписание плана проведения плановых проверок органа муниципального контроля, план проверок в орган прокуратуры.

Результатом административной процедуры является утверждение руководителем органа муниципального контроля плана проверок и направление утвержденного плана в орган прокуратуры.

Уполномоченный специалист за делопроизводство регистрирует в журнале план проверок.

10. Подготовка к проведению проверки.

Юридическим фактом, являющимся основанием для подготовки к проведению плановой проверки, является наступление даты проведения проверки, указанной в плане проведения проверок.

Юридическими фактами, являющимися основанием для подготовки к проведению внеплановой проверки, являются поступившие обращения о нарушении земельного законодательства.

Ответственным за исполнение административного действия по подготовке распоряжения о проведении проверки является должностное лицо органа муниципального контроля (уполномоченный специалист).

При подготовке к проведению плановой проверки уполномоченный специалист в течение трех рабочих дней с момента наступления даты проведения проверки, указанной в плане проведения проверок, подготавливает распоряжение органа муниципального контроля о проведении проверки, которое подписывает руководитель органа муниципального контроля.

При подготовке к проведению внеплановой проверки уполномоченный специалист в течение трех рабочих дней с момента поступления обращения о нарушении земельного законодательства подготавливает распоряжение органа муниципального контроля о проведении проверки, которое подписывает руководитель органа муниципального контроля.

Результатом подготовки к проведению проверки является издание руководителем органа муниципального контроля распоряжения о проведении проверки.

Уполномоченный специалист за делопроизводство регистрирует в журнале распоряжение о проведении проверки.

11. Проведение проверки и оформление ее результатов.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала проверки, является издание распоряжения о проведении проверки.

Проведение проверки осуществляется должностным лицом органа муниципального контроля, указанного в распоряжении о проведении проверки (уполномоченный специалист).

Проверка проводится в сроки, указанные в распоряжении о проведении проверки.

По результатам проверки уполномоченный специалист составляет акт проверки соблюдения земельного законодательства на проверяемом земельном участке в 2-х экземплярах.

В акте проверки соблюдения земельного законодательства указывается: дата, номер и место составления акта; фамилия, имя, отчество и должность лица, составившего акт; номер распоряжения о проведении проверки; данные о других лицах, участвовавших в проведении проверки; сведения о земельном участке, на котором проводится проверка; сведения о лице, использующем проверяемый земельный участок; объяснения лица, использующего проверяемый земельный участок; подписи всех лиц, участвовавших при проведении проверки соблюдения земельного законодательства.

Акт проверки составляется в день проведения проверки.

В случае не выявления правонарушения уполномоченным специалистом в акте делается запись об отсутствии правонарушения. Один экземпляр акта проверки соблюдения земельного законодательства на земельном участке уполномоченный специалист вручает лицу, использующему земельный участок. В случае не выявления правонарушения акт проверки соблюдения земельного законодательства в орган государственного земельного контроля не направляется.

В случае выявления правонарушения уполномоченным специалистом в акте делается запись о наличии нарушения земельного законодательства на земельном участке.

В целях укрепления доказательной базы и подтверждения достоверности полученных в ходе проверки сведений, указывающих на наличие нарушения, к акту проверки прилагаются: фототаблица с нумерацией каждого фотоснимка, обмер площади земельного участка, копия свидетельства о регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя, копия паспорта гражданина Российской Федерации, копия свидетельства ИНН, копии документов, подтверждающих право пользования земельным участком.

Один экземпляр акта проверки и копии документов, полученные в ходе проверки, указывающие на наличие правонарушения, с уведомлением о необходимости прибыть в орган государственного земельного контроля в 5-дневный срок после составления акта проверки уполномоченным специалистом вручается лицу, использующему земельный участок.

В случае выявления правонарушения уполномоченный специалист в течение 5-ти рабочих дней со дня составления акта проверки направляет акт проверки, фототаблицу с нумерацией каждого фотоснимка, обмер площади земельного участка, копия свидетельства о регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя, копия паспорта гражданина Российской Федерации, копия свидетельства ИНН, копии документов, подтверждающих право пользования земельным участком, в орган государственного контроля для принятия мер административного характера к нарушителю земельного законодательства Российской Федерации.

Результатом проведения плановой проверки является составление акта проверки соблюдения земельного законодательства на земельном участке и, в случае выявления правонарушения, направление его в орган государственного земельного контроля.

Результатом проведения внеплановой проверки является составление акта проверки соблюдения земельного законодательства на земельном участке и, в случае выявления правонарушения, направление его в орган государственного земельного контроля и в орган прокуратуры.

12. Проведение проверки устранения нарушений земельного законодательства.

Юридическими фактами, являющимися основанием для проведения проверки устранения нарушений земельного законодательства, являются материалы проверки, проведенной органом муниципального контроля на проверяемом земельном участке, который используется с правонарушением.

Ответственным за исполнение административного действия по проведению проверки устранения нарушений земельного законодательства является должностное лицо органа муниципального контроля, составившее акт проверки соблюдения земельного законодательства (уполномоченный специалист).

В течение 15 рабочих дней с момента истечения срока устранения нарушения земельного законодательства, установленного предписанием об устранении нарушения земельного законодательства органа государственного контроля, уполномоченным специалистом проводится проверка устранения нарушения земельного законодательства.

Проведение проверки устранения нарушений земельного законодательства осуществляется уполномоченным специалистом, указанным в распоряжении о проведении проверки.

При подготовке к проведению проверки устранения нарушений земельного законодательства уполномоченный специалист в течение трех рабочих дней с момента истечения срока устранения нарушения земельного законодательства, установленного предписанием об устранении нарушения земельного законодательства органа государственного контроля, подготавливает распоряжение органа муниципального контроля о проведении проверки, которое подписывает руководитель органа муниципального контроля.

Предметом проверки является исполнение предписания об устранении выявленного в ходе проверки нарушения земельного законодательства, выданного органом, осуществляющим государственный контроль.

По результатам проверки составляется акт проверки соблюдения земельного законодательства в 2-х экземплярах уполномоченным специалистом в день проведения проверки.

В акте проверки соблюдения земельного законодательства указывается: дата, номер и место составления акта; фамилия, имя, отчество и должность лица, составившего акт; номер распоряжения о проведении проверки; данные о других лицах, участвовавших в проведении проверки; сведения о земельном участке, на котором проводится проверка; сведения о лице, использующем проверяемый земельный участок; объяснения лица, использующего проверяемый земельный участок; подписи всех лиц, участвовавших при проведении проверки соблюдения земельного законодательства.

В акте делается запись о наличии или отсутствии нарушений земельного законодательства на земельном участке.

В целях укрепления доказательной базы и подтверждения достоверности полученных в ходе проверки сведений, указывающих на наличие нарушения, к акту проверки прилагаются: фототаблица с нумерацией каждого фотоснимка, обмер площади земельного участка, копия свидетельства о регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя, копия паспорта гражданина Российской Федерации, копия свидетельства ИНН, копии документов, подтверждающих право пользования земельным участком.

В случае не устранения нарушения земельного законодательства вместе с актом уполномоченным специалистом составляется уведомление о необходимости прибыть в орган государственного контроля для принятия мер административного характера к нарушителю земельного законодательства.

Уведомление о необходимости прибыть в орган государственного контроля вручается уполномоченным специалистом под роспись лицу, использующему проверяемый земельный участок, в день составления акта проверки соблюдения земельного законодательства.

В случае устранения нарушения земельного законодательства, в целях подтверждения устранения нарушения земельного законодательства, к акту проверки соблюдения земельного законодательства прилагаются: фототаблица, обмер площади земельного участка и иная информация, подтверждающая устранение нарушения земельного законодательства (оформленные правоустанавливающие документы и т.д.).

Акт проверки соблюдения земельного законодательства, фототаблица, обмер площади земельного участка и иная информация, подтверждающая устранение либо не устранение нарушения земельного законодательства, с сопроводительной запиской в течение 5-ти рабочих дней с момента составления акта проверки соблюдения земельного законодательства направляются уполномоченным специалистом в орган государственного контроля, вынесший предписание об устранении выявленного в ходе проверки нарушения земельного законодательства, для рассмотрения и принятия решения.

Результатом проведения проверки устранения нарушений земельного законодательства является составление акта проверки соблюдения земельного законодательства на проверяемом земельном участке и направление в орган государственного контроля.

Нумерация разделов дана в соответствии с официальным текстом документа.

IV. Форма контроля за исполнением административного 
регламента исполнения муниципальной функции

13. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, осуществляют должностные лица, уполномоченные осуществлять контроль за соблюдением и исполнением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции.

14. Ответственность специалистов за исполнение сроков и порядка предоставления муниципальной функции.

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностные лица ответственны за исполнение сроков и порядка исполнения муниципальной функции:

а) должностные лица, ответственные за проведение проверки соблюдения земельного законодательства:

за соблюдение сроков, порядка и правильности разработки плана проведения плановых проверок соблюдения земельного законодательства;

за правильность подготовки распоряжения о проведении проверки соблюдения земельного законодательства;

за соблюдение сроков, порядка и правильности проведения проверки соблюдения земельного законодательства;

за соблюдение сроков, порядка и правильности оформления акта проверок соблюдения земельного законодательства;

за соблюдение правильности оформления материалов проверки соблюдения земельного законодательства;

за соблюдение сроков и правильности оформления материалов проверки для передачи в орган государственного контроля;

за соблюдение сроков, порядка и правильности проведения проверки устранения нарушений земельного законодательства;

за соблюдение сроков и правильности оформления материалов проверки устранения нарушений земельного законодательства для передачи в орган государственного контроля;

б) должностные лица, уполномоченные подписывать распоряжение о проведении проверки соблюдения земельного законодательства, отвечают:

за соблюдение сроков и порядка подписания распоряжения о проведении проверки соблюдения земельного законодательства на проверяемом земельном участке либо отказа об исполнении муниципальной функции, письма.

Должностные лица, уполномоченные осуществлять контроль за соблюдением и исполнением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, отвечают за организацию работы по своевременному и качественному исполнению муниципальной функции.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, указанными в пункте 13 настоящего Регламента, проверок соблюдения и исполнения положений Регламента.

15. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение и принятие мер об устранении соответствующих нарушений.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностными лицами, указанными в пункте 13 Регламента. Плановые проверки осуществляются ежеквартально (на основании квартальных или годовых планов работы); внеплановые – по заявлению физических или юридических лиц.

16. Персональная ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, закрепляются в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

17. Граждане, объединения и организации, заинтересованные в исполнении муниципальной функции, направляют в уполномоченный орган администрации письменные предложения по порядку исполнения муниципальной функции, в том числе по вопросам, касающимся нарушения положений настоящего Регламента, упрощения административных процедур и повышения качества и доступности исполнения муниципальной функции.
171. Нарушение должностным лицом администрации Посьетского городского поселения, осуществляющим деятельность по предоставлению муниципальных услуг, административного регламента предоставления государственной или муниципальной услуги, утвержденного нормативным правовым актом администрации Посьетского городского поселения, повлекшее непредоставление муниципальной услуги заявителю либо предоставление муниципальной услуги заявителю с нарушением установленных сроков, если эти действия (бездействие) не содержат уголовно наказуемого деяния, является основанием для привлечения указанного лица к административной ответственности по статье 2.1. Закона Приморского края от 5 марта 2007 года №44-КЗ «Об административных правонарушениях в Приморском крае».

(дополнено пунктом 171 постановление №91 от 09.09.2014 г.)

V. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, 
а также должностных лиц, муниципальных служащих, 
специалистов, уполномоченных на исполнение муниципальной 
функции (в ред. Постановления администрации Посьетского 
городского поселения от 22.03.2012 N 12-НПА)

18. Решения и действия (бездействие) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов, уполномоченных на исполнение муниципальной функции, принятые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

19. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 3 настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушения срока регистрации запроса об исполнении муниципальной функции; нарушения срока исполнения муниципальной функции; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, исполняющего муниципальную функцию, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для исполнения муниципальной функции; в случае отказа в приеме документов и отказа в исполнении муниципальной функции; взимания с заявителя при исполнении муниципальной функции платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами; в случае отказа органа, исполняющего муниципальную функцию, должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов, уполномоченных на исполнение муниципальной функции, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных, в результате исполнения муниципальной функции, документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

20. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов, уполномоченных на исполнение муниципальной функции, принятые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, которая может быть подана в орган, исполняющий муниципальную функцию, в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 692705, Приморский край, поселок Посьет, улица Портовая, дом 46, в том числе по электронной почте на Интернет-сайт http://posetskoe-poselenie.narod.ru/

21. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, исполняющим муниципальную функцию, может быть направлена заявителем в администрацию Посьетского городского поселения по адресу: 692705, Приморский край, поселок Посьет, улица Портовая, дом 46, а также в электронном виде, в том числе на официальный сайт http://posetskoe-poselenie.narod.ru/

22. Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

Личный прием проводится руководителем органа, исполняющим муниципальную функцию, по адресу: Приморский край, поселок Посьет, улица Портовая, дом, 46, кабинет 1; день приема: понедельник; часы приема: с 14-00 до 16-00; запись осуществляется заранее у секретаря лично, по телефону или направляется сообщение по электронной почте.

23. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов, уполномоченных на исполнение муниципальной функции;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов, уполномоченных на исполнение муниципальной функции. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

24. Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в орган, исполняющий муниципальную функцию.

25. Жалоба подлежит рассмотрению руководителем органа, исполняющим муниципальную функцию, или главой Посьетского городского поселения – главой администрации Посьетского городского поселения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных, в результате исполнения муниципальной функции, документах или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

26. По результатам рассмотрения жалобы руководитель органа, исполняющего муниципальную функцию, глава Посьетского городского поселения – глава администрации Посьетского городского поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, исполняющим муниципальную функцию, опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения муниципальной функции документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

28. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, руководитель органа, исполняющего муниципальную функцию, глава Посьеткого городского поселения – глава администрации Посьетского городского поселении незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

29. Решение, принятое главой Посьетского городского поселения – главой администрации Посьетского городского поселения по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов, уполномоченных на исполнение муниципальной функции, могут быть обжалованы заявителем в органы прокуратуры по адресу: Приморский край, п. Посьет, улица Потовая, 46 или в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд общей юрисдикции по адресу: Приморский край, п. Славянка, улица Чкалова, 8, либо в Арбитражный Суд Приморского края Российской Федерации по адресу: г. Владивосток, улица Светланская, 54, в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Приложение 1
к Административному регламенту по исполнению муниципальной функции "Осуществление муниципального земельного контроля» за использованием земель городского поселения"

БЛОК-СХЕМА
ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
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		Заполнение формы разрешения на строительство

		

		Подготовка письма об отказе в выдаче разрешения на строительство







		Регистрация разрешения на строительство, письма об отказе


в выдаче разрешения на строительство,







		Выдача разрешения на строительство

		

		Выдача письма об отказе в выдаче разрешения на строительство





Подача заявления о выдаче разрешения на строительство с приложением документов







Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на строительство











Рассмотрение заявления о выдаче разрешения на строительство и документов, прилагаемых к заявлению
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Прием, проверка и регистрация документов у заявителя







Начало административной процедуры: обращение заявителя







Поступление документов специалисту, ответственному за подготовку работы комиссии.







Комиссия проводит осмотр помещения и дает  оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки проектной документации, требованиям законодательства, провести инвентаризацию переустроенного (перепланированного) помещения











Перепланировка и (или) переустройство соответствует требованиям?







да







нет







Решение о соответствии требованиям







Решение о несоответствии требованиям







Специалист, ответственный за оформление результатов работы Приемочной комиссии, излагает выводы, сделанные комиссией в результате осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения в Акте Приемочной комиссии







Установлено Актом несоответствие требованиям?







да







нет







Сообщение об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки











Подписание Акта членами комиссии, принятие руководителем решения и поступление документов специалисту











Специалист выдает документы заявителю







Процедуры по предоставлению услуги закончены
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		Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в   администрацию поселения заявление о  подготовке градостроительного плана земельного участка, а также прилагаемые к нему документы



		



		



		

		

		

		 

		

		

		

		



		Ведущий специалист администрации Посьетского городского поселения проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению



		



		

		

		 

		 

		 

		 

		

		



		

		

		 

		

		

		 

		

		



		при наличии всех документов:
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		 отказывает  в выдаче  градостроительного плана 



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		Подготовка градостроительного плана земельного участка и передача в порядке делопроизводства на рассмотрение Главе.



		



		



		



		

		

		 

		

		

		

		 

		



		

		

		 

		

		

		

		 

		



		Утверждение градостроительного плана
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		Подача заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

с приложением документов







Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на ввод объекта 


в эксплуатацию




Рассмотрение заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и документов, прилагаемых к заявлению



		Заполнение формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

		

		Подготовка письма об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию







		Регистрация разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, письма об отказе


в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию,







		Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

		

		Выдача письма об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
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Прием, проверка и регистрация документов у заявителя







Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя







Специалист, ответственный за рассмотрение документов рассматривает представленные документы на предмет соответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства, на предмет наличия всех установленных законодательством документов







Возможно согласование переустройства и (или) перепланировки
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нет







Подготовка проекта решения руководителя о согласовании переустройства и (или) перепланировки







Подготовка проекта решения руководителя об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки







Проект решения в установленном порядке передается на подпись  главе администрации







Проект решения соответствует установленным требованиям?







да







нет







Подписание решения главой администрации







Возврат документов на доработку специалисту







Ведущий специалист выдает документы заявителю
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		Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги



		





		Прием и регистрация заявлений и прилагаемых к нему документов 



		



		Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведениях



		





		Принятие решения о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 



		





		Направление уведомлений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях



		



		порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги



		





		учет и хранение учетных дел
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		Администрация Посьетского городского поселения


(ведущий специалист по ЖКХ)

Прием, регистрация и рассмотрение документов, представленных заявителем, 


принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилых помещений 


в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения


(не более 30 дней со дня представления указанных документов)









		Администрация Посьетского городского поселения


(ведущий специалист по ЖКХ)

Выдача или направление заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 


информирование о принятии решения о переводе или об отказе в переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение

(не более 3 рабочих дней со дня принятия решения)






