Приложение                                                         к постановлению администрации города Твери 
«17» мая 2012 № 901
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства»

Раздел 1. Общие положения
1.1. Цели предоставления  муниципальной услуги

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства» (далее-муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между структурными подразделениями органа местного самоуправления, должностными лицами и потребителями муниципальной услуги.       

1. 1.2. Круг заявителей: 

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, обратившимся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, в письменной или электронной форме.
1.2 Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.2.1.Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Твери в лице департамента архитектуры и строительства администрации города Твери ( далее Департамент), являющимся отраслевым (функциональным) органом администрации города Твери

 - при личном обращении;

- с использованием современных средств коммуникации: телефонной связи или посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на Едином портале государственных и муниципальных услуг, а также региональном портале государственных и муниципальных услуг; 

- путем размещения на информационных стендах в Департаменте.
1.2.2. Департамент находится по адресу: 170100, г. Тверь, ул. Советская, д. 11. 


1.2.3.График работы Департамента: 

понедельник - четверг с 09-00 до 18-00

пятница - с 09-00 до 16-45

перерыв на обед с 13-00 до 13-45

выходные дни - суббота и воскресенье.

1.2.4. Должностные лица Департамента осуществляют прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели       
	Время приема и консультирования        

	понедельник
	с 10.00 до 17.00 перерыв с 13.00 до14.00

	вторник   
	с 10.00 до 17.00 перерыв с 13.00 до 14.00

	среда
	с 10.00 до 17.00 перерыв с 13.00 до14.00

	четверг  
	с 10.00 до 17.00 перерыв с 13.00 до 14.00

	пятница
	с 10.00 до 16.00 перерыв с 13.00 до 14.00


1.2.5. Личный прием заявителей начальника Департамента по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Приемный день     
	Приемные часы                

	вторник     
	с 16.00 до 18.00               


1.2.6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8 (4822) 32-09-30. 

Адрес электронной почты: E-mail: arh@adm.ru;
Официальный сайт администрации города Твери www.tver.ru;

Единый портал государственных услуг www.gosuslugi.ru
1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги при личном обращении, по телефону и по электронной почте:

1.3.1 Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по обращениям заинтересованных лиц:

- в письменной форме, в том числе с использованием средств электронной передачи данных;

- с использованием средств телефонной связи.

1.3.2 Консультации предоставляются по вопросам:

- о входящих номерах, под которыми в соответствующем структурном подразделении делопроизводства зарегистрированы заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги по конкретному заявлению;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о форме предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

1.3.3 Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.4 При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Департамента в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения Департамента, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок.

1.3.5 При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

1.3.6 С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Департаменте, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.7 При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ направляется в течение 5 дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

1.3.8 Заявитель имеет право представить документы для получения муниципальной услуги по предварительной записи. Предварительная запись осуществляется при личном обращении к должностному лицу Департамента, по телефону: 8 (4822) 32-09-30 или с использованием электронной почты: E-mail: arh@adm.ru.

1.3.9 При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и предпочтительное время для представления документов на получение муниципальной услуги. Предварительная запись осуществляется путем внесения соответствующей информации должностным лицом Департамента в Журнал предварительной записи заявителей.

1.3.10 При осуществлении предварительной записи заявителю сообщается время представления документов для получения муниципальной услуги и номер кабинета, в который следует обратиться.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства»

2.1 Наименование муниципальной услуги 

Настоящий административный регламент органа местного самоуправления, уполномоченного на выдачу разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства определяет требования к порядку и форме предоставления муниципальной услуги «выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства» ( далее – муниципальная услуга).
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Твери в лице департамента архитектуры и строительства администрации города Твери ( далее Департамент), являющимся отраслевым (функциональным) органом администрации города Твери, расположенным по адресу: 170100, г.Тверь, ул. Советская, 1.
Органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

- Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области;

- Комитет по управлению имуществом администрации Тверской области;

- департамент управления имуществом и земельными ресурсами администрации города;

- юридические и физические лица-стороны в договорах аренды.

2.3 Результатом  предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю (его уполномоченному представителю) разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

Срок осуществления процедуры выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо направления мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги составляет не более 10 дней со дня получения  Департаментом заявления от заявителя ( его уполномоченного представителя) о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

-Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г. (опубликована в «Российской газете», №237 25.12.1993г.);

-Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2009 №191-ФЗ (опубликован в «Российской газете» от 30.12.2004г. №290);

 -Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ (опубликован в «Российской газете» 08.12.1994г. №238-239);

  -Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в     Российской Федерации" (опубликован в «Собрании законодательства РФ», №40, ст. 3822, 06.10.2003);

-Федеральным законом от 2 мая 2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (опубликован в «Российской газете», №95, 05.05.2006г.);

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 г. N 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию" (Собрание законодательства Российской Федерации, опубликовано, издательство "Юридическая литература", 28 ноября 2005, N 48, ст. 5047);

-Приказом Министерства регионального развития РФ от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка» (опубликовано в "Российской газете" N 5498 от 08.06.2011г.) ;

 -Постановлением Правительства РФ от 16.02.2008 N 87 (ред. от 13.04.2010) "О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию"(опубликовано в «Российской газете» №41 от 27.02.2008г);

-Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» №168 от 30.07.2010г.).

-Постановлением Главы администрации города Твери от 27.12.2005 №5165 «О департаменте архитектуры и строительства администрации г.Твери» (опубликовано «Муниципальные вести», № 65 28 ноября 2008г);
-Уставом города Твери (опубликован в газете «Вся Тверь», №10 от 17.08.2005г.);

-настоящим Административным регламентом.
2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1 В целях получения муниципальной услуги заявитель (его уполномоченный представитель) обращается с  заявлением о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, составленным по форме Приложения 1 к настоящему Административному регламенту. Для принятия решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию необходимы следующие документы:

1)  правоустанавливающие документы на земельный участок;

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

3) разрешение на строительство;

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

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

6) документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объектов капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства;
7) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

8) 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 заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта;
9) 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, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного  Кодекса РФ.

2.6.1.1 Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 1, 2, 3 и 9 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, запрашиваются органами, 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.

2.6.1.2 Документы, указанные в подпунктах 1, 4, 5, 6, 7 и 8 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, 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 документы, указанные в подпунктах, 1, 4, 5, 6, 7 и 8 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, такие документы запрашиваются уполномоченным органом местного самоуправления, в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.
2.6.2 Документы, получаемые по межведомственному и межуровневому взаимодействию.
1) выдача свидетельства о регистрации права собственности на земельные участки и объекты недвижимости;

2) заключение договоров аренды на объекты недвижимости и земельные участки в городе Твери, госсобственность на которые не разграничена;

3) заключение договоров аренды на объекты недвижимости и земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности;

4) заключение договоров аренды земельных участков и объектов недвижимости
5) выдача градостроительного плана земельного участка;

6) выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства;

7) выдача заключения государственного строительного надзора.

2.7 Наименование услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги:

1) предоставление акта приемки объектов капитального строительства;

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

3) документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации. В том числе требованиям энергетической  эффективности и требованиям оснащенности объектов капитального строительства приборами учета  используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство, за исключением случаев осуществления строительства. Реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строительства;

4)документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих  эксплуатацию сетей  инженерно-технического обеспечения (при их наличии);
5) 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 заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), за исключением случаев строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта.
2.8 Заявителем документы представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником  или надлежащим образом заверенной копией.

2.9 При направлении документов, необходимых для получения разрешения в форме электронных документов, их подлинность должна быть удостоверена в порядке, определенном действующим законодательством.

2.10 Заявление составляется от руки или машинописным способом. Содержание заявления должно соответствовать форме заявления (Приложение 1. Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию). 
2.11 Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принимается в случае: если содержание заявления не позволяет установить предмет обращения.
После устранения оснований для отказа в приёме документов для предоставления муниципальной услуги  заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги. 

2.12 Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги  направляется заявителю в следующих случаях: 

1) отсутствия документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.
2) несоответствия объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории;

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

4) несоответствия 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 РФ. В таком случае разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается только после передачи безвозмездно уполномоченный орган местного самоуправления, сведений о площади, о высоте и количестве этажей планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8-10 и 11.1 части 12 статьи 48 Градостроительного Кодекса, или одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

2.13 Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию осуществляется без взимания платы. 

2.14 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов о предоставлении муниципальной услуги  не должно превышать тридцать минут.
2.15 Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в день приема заявления и составляет двадцать минут.
 2.16 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.16.1 Заявителю или его представителю должен быть обеспечен свободный доступ к местам предоставления муниципальной услуги. 
2.16.2 Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей наименование структурного подразделения. 
На территории, прилегающей к месторасположению департамента, оборудуются места для парковок автотранспортных средств.
2.16.3 Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, напольными информационными стойками, стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.16.4 Места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

2.16.5 Здание оборудуется противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой охраны. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц. 

2.16.6 Помещения, необходимые для непосредственного взаимодействия должностных лиц с заявителями, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано личными настольными табличками, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, общегородской телефонной связью, необходимыми расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для исполнения должностных обязанностей.

2.16.7 На информационных стендах, напольных информационных стойках, Интернет-сайте департамента архитектуры и строительства администрации города, а также Едином портале государственных и муниципальных услуг и региональном портале государственных и муниципальных услуг (при наличии) размещается следующая информация:

-  извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· извлечения из текста Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и порталах услуг);

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
       2.17.1 Показатели доступности муниципальной услуги характеризуются:

- соотношением количества полученных заявлений в электронной форме к количеству бумажных заявлений;
- транспортная доступность к месту подачи заявителем документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в  которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности  направления запроса в департамент по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале муниципальных услуг;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала муниципальных услуг.
2.17.2 Показатели качества муниципальной услуги характеризуются: 

- соотношением фактических сроков предоставления муниципальной услуги к срокам, установленным требованиями Административного регламента и действующего законодательства;

- соотношением количества полученных обжалований деятельности органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, по обеспечению информирования и осуществлению консультирования заинтересованных лиц о порядке и сроках предоставлении муниципальной услуги к количеству принятых заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- соотношением количества удовлетворительных оценок результатов предоставления муниципальной услуги заявителями на Едином портале государственных и муниципальных услуг к количеству принятых заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
- соотношением количества полученных обжалований деятельности органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, по обеспечению информирования и осуществлению консультирования заинтересованных лиц о порядке и сроках предоставлении муниципальной услуги к количеству отказов в принятии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по причине отсутствия, предоставления не полного перечня или несоответствия предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства.

2.18 Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, установлены в разделе 3 настоящего Административного регламента.
Адрес электронной почты: E-mail: arh@adm.ru. 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе выполнения административных процедур в электронной форме
3.1 Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. При получении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя:

3.1.2.1. устанавливает предмет обращения;

3.1.2.2. проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

3.1.2.3. в случае необходимости свидетельствования верности копий представленных документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;

 3.1.2.4.  регистрирует заявление в установленном порядке;

 3.1.2.5. оформляет расписку о приеме документов по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту и выдает ее заявителю.

3.1.3. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в Департамент по почте либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью, действия, предусмотренные подпунктами 3.1.2.2. 3.1.2.3. 3.1.2.5. пункта 3.1.2 настоящего Административного регламента, должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, не осуществляются.

3.1.4. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, после регистрации документов заявителя передает их начальнику Департамента, который по результатам рассмотрения передает их лицу, ответственному за подготовку результата предоставления муниципальной услуги - начальнику структурного подразделения Департамента, осуществляющего непосредственное исполнение полномочий Департамента по выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства (далее - уполномоченное структурное подразделение).

3.1.5. Начальник уполномоченного структурного подразделения по результатам рассмотрения передает их должностному лицу, ответственному за формирование личного дела заявителя и экспертизу документов.

3.1.6. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за формирование личного дела заявителя и экспертизу документов, документов, представленных заявителем.

Cрок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов заявителя до 1 дня.

3.2 Подготовка результата предоставления муниципальной услуги 

3.2.1 Должностное лицо, ответственное за формирование личного дела заявителя и экспертизу документов, осуществляет осмотр построенного, реконструированного объекта капитального строительства (в случае, если при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства не осуществлялся государственный строительный надзор) на предмет проверки соответствия такого объекта требованиям, установленным в разрешении на строительство, градостроительном плане земельного участка, а также требованиям проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, за исключением осуществления строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства. Указанная проверка оформляется актом осмотра объекта.

Срок выполнения до 2 дней.
3.2.2 Должностное лицо, ответственное за формирование личного дела заявителя и экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в соответствии с установленной законодательством формой. В случае выдачи результата предоставления муниципальной услуги в бумажной форме осуществляется подготовка и печать проекта разрешения в пяти экземплярах.
Срок выполнения до 4 дней.
3.2.3 В случае, если в процессе подготовки результата муниципальной услуги выявлены основания для отказа согласно п. 2.8 настоящего Административного регламента, должностным лицом, ответственным за формирование личного дела заявителя и экспертизу документов, представленных заявителем, осуществляется подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок выполнения до 4 дней.
3.3 Подписание и выдача результата предоставления муниципальной услуги

3.3.1 При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за формирование личного дела заявителя и экспертизу документов, передает проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию на подпись уполномоченному должностному лицу.

3.3.2 Уполномоченное на подписание документов должностное лицо подписывает первый экземпляр разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и передаёт его должностному лицу, ответственному за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, который  направляет его в отдел по работе с документами администрации города, где изготавливаются четыре копии документа с печатями.  
Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня.
3.3.3 Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги передается на подпись должностному лицу, уполномоченному на подписание документов.
Срок выполнения до 2 дней.
3.3.4 Должностное лицо, ответственное за формирование личного дела заявителя и экспертизу документов,  передает три копии разрешения на ввод объекта в эксплуатацию заявителю лично под роспись либо направляет почтовым отправлением или в форме электронного документа с использованием информационных систем общего пользования. 

Одновременно заявителю возвращаются все представленные им документы.

3.3.5 После подписания мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги выдается должностным лицом, ответственным за формирование личного дела заявителя и экспертизу документов , заявителю лично под роспись, либо направляется почтовым отправлением или в форме электронного документа с использованием информационных систем общего пользования. 
Одновременно заявителю возвращаются все представленные им документы. 
Срок выполнения до 1 дня.

3.3.6 В случае если заявитель при подаче заявления изъявил желание получить результат предоставления муниципальной услуги с использованием средств почтовой или электронной связи, должностное лицо, ответственное за формирование личного дела заявителя и экспертизу документов, направляет три экземпляра копий разрешения на ввод объекта в эксплуатацию почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо в форме электронного документа с использованием информационных систем общего пользования.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.
Раздел  IV. Формы контроля за исполнением административного            регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется непосредственно начальником Департамента.

4.2. Руководитель Департамента осуществляет плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в месяц. Внеплановые проверки - при поступлении жалобы на действия (бездействие) муниципальных служащих Департамента, осуществляющих оказание муниципальной услуги, а также в любое другое время на усмотрение руководителя.

4.3. За нарушение требований настоящего административного регламента, а также действующего законодательства Российской Федерации, регулирующего оказание муниципальной услуги, в отношении должностного лица (муниципального служащего) Департамента наступает ответственность, предусмотренная статьей 9 Положения о муниципальной службе в городе Твери, утвержденного Решением Тверской городской Думы от 07.10.1996 №103 (с последующими изменениями).

4.4. Заявители (а так же граждане, их объединения и иные заинтересованные лица) вправе контролировать исполнение Департаментом требований настоящего административного регламента в порядке, установленном разделом V административного регламента, а также путем обжалования действий (бездействия) должностных лиц Департамента в органы прокуратуры или в судебном порядке.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, а так же в ходе каждой административной процедуры, действия или бездействия сотрудников Департамента путем обращения к руководителю Департамента, контролирующему полноту и своевременность предоставления услуги, а также к заместителю Главы администрации города Твери, курирующему деятельность Департамента, Главе администрации города Твери. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть действия (бездействие) муниципальных служащих Департамента, а также решения принятые ими в ходе оказания муниципальной услуги. В жалобе заявителя в письменной форме указывается следующая информация:

а) Ф.И.О. или наименование заявителя, юридический адрес и адрес места нахождения, контактный телефон;

б) наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества должностного лица – муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются;

в) сущность обжалуемого решения, действия (бездействия);

г) дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия));

д) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.3 Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

Должностное лицо, которому адресована жалоба, отказывает в ее рассмотрении в случае:

а) отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), а также о лице, обратившемся с жалобой (Ф.И.О. либо наименование юридического лица, почтовый адрес);

б) отсутствия подписи заявителя (а также круглой печати - для юридических лиц);

в) если предметом жалобы является решение, принятое в судебном порядке;

г) если текст жалобы не поддается прочтению;

д) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

е) если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

5.4. Поступление жалобы, соответствующей требованиям настоящего административного регламента, является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5.5. При подготовке жалобы заявитель имеет право получения информации и документов, связанных с его обращением в Департамент за получением муниципальной услуги и необходимых для обоснования жалобы. Департамент обязан предоставить указанные в настоящем пункте документы не позднее 10 рабочих дней с момента поступления требования заявителя о предоставлении таких документов.

5.6. Должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

5.6.1. руководитель Департамента – по адресу: ул. Советская, 11, 170100, г.Тверь

5.6.2. Заместитель Главы администрации города Твери, курирующий работу Департамента 

- по адресу: ул. Советская, 11, 170100, Тверь;

- по электронной почте: tveradm@adm.tver.ru;

- через интернет-приемную официального сайта администрации города www.tver.ru;

- в ходе личного приема у заместителя Главы администрации города Твери в порядке, установленном Регламентом администрации города Твери, утвержденным постановлением Главы администрации города Твери от 24.03.2010 № 672;

5.6.3. Глава администрации города Твери – в порядке, установленном пунктом 5.6.2 настоящего административного регламента.


5.7. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня ее регистрации. Допускается продление сроков ее рассмотрения лицом, на чье имя подана жалоба, но не более чем на 30 дней. О продлении сроков рассмотрения жалобы сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причины продления сроков.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. В случае принятия решения об удовлетворении жалобы должностному лицу (муниципальному служащему), допустившему нарушение требований настоящего административного регламента и (или) действующего законодательства, поручается устранить допущенные нарушения. Лица, виновные в нарушении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, указанной в п. 4.3 административного регламента. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется подателю жалобы в сроки, установленные настоящим административным регламентом.

И.о.начальника департамента архитектуры 
и строительства администрации города Твери                                         А.А.Котиков
Приложение 1
к административному регламенту

по оказанию муниципальной услуги
по выдаче                                  разрешений на ввод         объектов в эксплуатацию

_______________________________________ 

(наименование органа уполномоченного на

_______________________________________ 

выдачу разрешения на ввод объекта

эксплуатацию)

_______________________________________ 

от заказчика (застройщика)

_______________________________________наименование организации, предприятия, физ. лица

______________________________________________________________________________

почтовый индекс, адрес, телефон,

______________________________________________________________________________
ф.и.о. руководителя

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию  объекта:

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

                           наименование объекта

расположенного на земельном участке по адресу:___________________________________

Необходимая документация представлена согласно прилагаемого реестра.

При этом сообщаю:

Право на пользование земельным участком закреплено Свидетельством

(договором аренды): N _________________ от ________________ г.

Проектная документация на строительство объекта разработана: ____________________

___________________________________________________________________________

                    наименование проектной организации,

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                 ее юридический адрес, ф.и.о. руководителя

имеющей право выполнения проектных работ, закрепленное _______________________

___________________________________________________________________________

        (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей) 

и согласована в установленном порядке с заинтересованными организациями и

органами архитектуры и градостроительства _____________________________________

                                      (наименование согласующих организаций,

___________________________________________________________________________

                дата согласования проектной документации)

___________________________________________________________________________

Одновременно ставлю Вас в известность, что:

1)работы производились лицом, осуществляющим строительство

___________________________________________________________________________

        наименование организации с указанием ее юридического адреса,

___________________________________________________________________________

                       ф.и.о. руководителя, телефона

___________________________________________________________________________

право выполнения строительно-монтажных работ закреплено

___________________________________________________________________________

    (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

2) производителем работ приказом N ______________ от __________________ был

назначен___________________________________________________________________

                                   должность, ф.и.о.

имеющий ___________ (высшее, среднее специальное образование) и стаж работы

в строительстве ______ лет

3) авторский надзор в соответствии с договором N _________ от __________ г.

осуществлялся _____________________________________________________________

                      наименование организации и банковские реквизиты

___________________________________________________________________________

назначен ответственный ____________________________________________________

                                               ф.и.о.

приказом N ________ от __________ г. и имеющий __________ (высшее, среднее)

образование

и стаж работы в строительстве и проектировании ________ лет

4) технический надзор в соответствии с договором N ________ от _________ г.

осуществлялся _____________________________________________________________

             наименование организации, N лицензии и дата выдачи, должность,

___________________________________________________________________________

                        ф.и.о. и N телефона работника

назначенный приказом N _________ от _____________ г. и имеющий ____________

___________________________________________________________________________

                 (высшее, среднее специальное образование)

и стаж работы в строительстве _________ лет.

  _______________________  _________________                    ________________________

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

     "____" _____________ 20___ г.

                 М.П.
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