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Российская Федерация

Новгородская область Новгородский район

Администрация Волотовского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


  14.01.2014г. № 3
п. Волховец

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Выдача акта приемки объекта

не являющегося объектом капитального строительства в эксплуатацию"




     В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ 
"Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", статьей 6 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Уставом Волотовского сельского поселения, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


      1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Выдача акта приемки объекта, не являющегося объектом капитального строительства в эксплуатацию"
       2. Разместить на официальном сайте Администрации Волотовского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.volotovo.ru.

	
	
	


Глава Волотовского 

сельского поселения                                                                  А.Д. Старикова

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Волотовского сельского поселения

от 14.01.2014г. № 3
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги "Выдача акта приемки объекта,

не являющегося объектом капитального строительства в эксплуатацию"

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги "Выдача акта приемки объекта (далее – объект) не являющегося объектом капитального строительства в эксплуатацию" (далее – муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Под  объектами  строительства, реконструкции не являющимися объектами капитального строительства для целей настоящего Административного регламента понимаются объекты, не являющиеся объектами капитального строительства (сооружения, конструкции, площадки и т.п.), вне зависимости от их функционального назначения, от присоединения или неприсоединения к сетям инженерно-технического обеспечения.

Общим критерием отнесения объектов, не являющиеся объектами капитального строительства согласно нормам гражданского законодательства является возможность свободного перемещения указанных объектов без нанесения несоразмерного ущерба их назначению, включая возможность их демонтажа (сноса) с разборкой на составляющие сборно-разборные перемещаемые конструктивные элементы.

 Объекты, не являющиеся объектами капитального строительства, не подлежат техническому учету в государственных органах технической инвентаризации; права на них не подлежат регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

1.3. Приемка в эксплуатацию  объектов, не являющиеся объектами капитального строительства, не отвечающих требованиям технических регламентов, иных действующих нормативных документов, не допускается.

1.4. При сдаче объекта, не являющиеся объектами капитального строительства в эксплуатацию в зимнее время (ноябрь - апрель) допускается переносить выполнение благоустройства территории (устройство верхнего покрытия подъездов и тротуаров, установка малых архитектурных форм, озеленение, отделка элементов фасадов) и исполнительной съемки благоустройства на ближайший летний период, но не позднее августа. Сроки выполнения работ указываются в акте  приемки объекта в эксплуатацию.

1.5. Акт приемки объекта в эксплуатацию является основанием для начала эксплуатации объекта, не являющегося объектами капитального строительства.
1.6. Право на получение муниципальной услуги имеют физические, юридические лица , либо их уполномоченные представители, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Волотовского сельского поселения.

Должностными лицами, ответственными за проверку представленных документов и предъявляемых к приемке   объекта, не являющиеся объектами капитального строительств, на соответствие требованиям настоящего Административного регламента и действующего законодательства Российской Федерации, являются уполномоченные  лица Администрации Волотовского сельского поселения, в обязанности которых в соответствии с их должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций.

Прием заявлений о приемке в эксплуатацию  объекта, не являющиеся объектами капитального строительства, осуществляется Администрацией Волотовского сельского поселения. 

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

  - выдача акта приемки

  -отказ в выдаче акта приемки .

2.3. Юридическим фактом, заканчивающим предоставление муниципальной услуги, является акт приемки в эксплуатацию объекта, подписанный членами приемочной комиссии, заверенный печатью Администрации Волотовского сельского поселения.

2.4. При консультировании заявителей о предоставлении муниципальной услуги:

по телефону - время разговора не должно превышать 10 минут;

по письменным обращениям - ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения;

по электронной почте - ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

2.5. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении акта приемки в эксплуатацию  объекта не должен превышать 5 рабочих дней со дня обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении адресу письмом, по телефону и (или) электронной почте.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

2.8. Заявление о выдаче акта приемки подается заявителем в Администрацию Волотовского сельского поселения по примерной форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

В заявлении указываются реквизиты заявителя, наименование и адрес временного объекта, наименование и ФИО руководителя организации - подрядчика (исполнителя работ), наименование и ФИО руководителя проектной организации - автора проекта. 

     К заявлению о выдаче акта приемки  объекта в эксплуатацию прилагаются:
      документ, удостоверяющий личность для физического лица
      исполнительная геодезическая съемка  объекта с инженерными коммуникациями и элементами благоустройства, 

     справки о выполнении технических условий по подключению к сетям инженерно-технического обеспечения;

       комплект разрешительной документации;

       комплект проектной документации с внесенными и согласованными в установленном порядке фактическими изменениями (исполнительная документация), подписанная застройщиком;

       сведения о работах, выполнение которых переносится на более поздний срок, и гарантийные обязательства об их выполнении;

      перечень строительных организаций, осуществивших строительные работы;

      договор подряда;

    свидетельства подрядных организаций о допуске к работам, выданные саморегулируемой организацией.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие указанных документов в 2.8. настоящего Административного регламента.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.11. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Администрации Волотовского сельского поселения, осуществляющими предоставление муниципальной услуги.

2.13. Информация об административных процедурах предоставляется с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты, при личном обращении, а также посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.14. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.

Администрация поселения находится по адресу: 173020, Новгородский район, п. Волховец, ул. Пионерская, д.1,

e-mail: volotovonov@yandex.ru.

График работы: 

понедельник - пятница с 9-00 до 17-00 часов, 

перерыв на обед с 13-00 до 13-48 часов; 

выходные дни – суббота, воскресенье.

Справочные телефоны: 740 - 108

Официальный сайт: www.volotovo.ru

2.15. На официальном сайте Администрации Волотовского сельского поселения  в сети Интернет размещается следующая информация:

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

настоящий Административный регламент;

перечни документов, необходимых для выдачи акта приемки  объекта в эксплуатацию, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

схема размещения специалистов и режим приема граждан.

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

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.17. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для выдачи акта приемки в эксплуатацию  объекта, не являющегося объектом капитального строительства,  комплектности (достаточности) представленных документов;

о времени приема и выдачи документов;

о сроке предоставления заявителям результатов предоставления муниципальной услуги;

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

2.18. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством интернет-сайта, телефона, электронной почты или по письменному обращению.

При консультировании по телефону  должностные лица Администрации Волотовского сельского поселения  в соответствии с поступившим запросом предоставляют информацию по следующим вопросам:

о входящих номерах заявлений (обращений) по вопросам выдачи акта приемки в эксплуатацию  объекта, не являющегося объектом капитального строительства, зарегистрированных в книге входящей документации Администрации Волотовского сельского поселения;

о принятии решения по конкретному заявлению (обращению) по вопросам выдачи акта приемки в эксплуатацию  объекта, не являющегося объектом капитального строительства;

о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

о перечне необходимых документов для получения акта приемки в эксплуатацию объекта, не являющегося объектом капитального строительства приемочной комиссией;

о необходимости надлежащим образом заверять документы, прилагаемые к заявлению.

2.19. Заявители, представившие в уполномоченные органы документы для выдачи акта приемки  объекта, не являющегося объектом капитального строительства в эксплуатацию,  информируются специалистами администрации:

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.20. При входе в здание устанавливаются вывески с наименованием Администрации Волотовского сельского поселения.

2.21. Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей специалистов и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.23. Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями.

2.24. Рабочее место должностного лица и специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой.

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

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

     прием и регистрацию заявления о выдаче акта приемки в эксплуатацию объекта,  не являющегося объектом капитального строительства (по примерной форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту);

     рассмотрение заявления (проверка комплектности представленных документов, дополнительное изучение архивного дела по  объекту);

      выезд на объект, не являющегося объектом капитального строительства, осмотр, проверку его на соответствие требованиям разрешительной и проектной документации, техническим условиям, иным требованиям;

     принятие решения о выдаче акта приемки в эксплуатацию объекта  не являющегося объектом капитального строительства или об отказе в приемки объекта (приложение № 2);

     сообщение заявителю о принятом решении.

3.2. Основанием для начала административной процедуры – прием и регистрация заявлений (по примерной форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту) является подача письменного заявления в Администрацию Волотовского сельского поселения с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет присвоение входящего номера заявлению, регистрацию заявления.

Регистрация полученного по почте заявления осуществляется специалистом, ответственным за делопроизводство, не позднее дня, следующего за днем получения заявления и документов.

Направление заявления с приложением представленных документов на рассмотрение должностному лицу Администрации Волотовского сельского поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, осуществляется не позднее дня, следующего за днем регистрации заявления.

3.3. Основанием для начала административной процедуры - рассмотрение заявления (проверка комплектности представленных документов, дополнительное изучение архивного дела по  объекту) является поступление заявления и документов  специалисту.

Специалист  готовит бланк акта приемки  объекта в эксплуатацию по форме, утвержденной постановлением Администрации Волотовского сельского поселения, и  осуществляет сбор подписей членов комиссии или уведомление об отказе в выдаче акта  приемки  объекта в эксплуатацию, не являющегося объектом капитального строительства по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту. 

3.4.  Основанием для начала административной процедуры - прием и рассмотрение заявления (по примерной форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту) и документов, необходимых для приемки  объекта в эксплуатацию, при необходимости получения документов, находящихся в распоряжении государственных органов, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, направление межведомственного запроса по каналам межведомственного взаимодействия является поступление заявления и документов должностному лицу Администрации Волотовского сельского поселения. 
В ходе рассмотрении заявления проверяется комплектность (наличие и правильность оформления) представленных документов на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.8 настоящего Административного регламента, при необходимости получения документов, находящихся в распоряжении государственных органов, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
Специалист Администрации Волотовского сельского поселения по согласованию с председателем приемочной комиссии определяет дату и время  выезда приемной комиссии на предъявляемый к приемке  объект.

3.5. Приемочная комиссия осуществляет выезд на  объект, осмотр  объекта, проверку его на соответствие требованиям разрешительной и проектной документации, иным требованиям.

Документы (кроме комплекта разрешительной документации) по одному экземпляру после изучения членами приемочной комиссии и акт приемки  объекта в эксплуатацию после подписания передаются в Администрацию Волотовского сельского поселения. 
3.6. По результатам приемки специалист Администрации Волотовского сельского поселения регистрирует подписанный всеми членами приемочной комиссии акт приемки  объекта в эксплуатацию в установленном порядке, заверяет его печатью Администрации Волотовского сельского поселения или подготавливает уведомление об отказе в приемке  объекта в эксплуатацию.

3.7. Оформленный в соответствии с пунктом 3.6 настоящего Административного регламента акт приемки  объекта в эксплуатацию или уведомление об отказе в приемке  объекта в эксплуатацию направляется заявителю или передается лично заявителю.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением специалистами Администрации Волотовского сельского поселения последовательности выполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется главой Волотовского сельского поселения. 

4.2. Специалисты Администрации Волотовского сельского поселения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за нарушение срока и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность специалистов Администрации Волотовского сельского поселения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренными статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Новгородского муниципального района, для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме у заявителя документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области, муниципальными правовыми актами Администрации Новгородского муниципального района, для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области, муниципальными правовыми актами Администрации Новгородского муниципального района;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области, муниципальными правовыми актами Администрации Новгородского муниципального района;

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

5.2. Заявитель  может обратиться с заявлением и жалобой (далее также - обращение) к Главе Волотовского сельского поселения на  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих. Жалобы на решения, принятые  руководителем органа , предоставляющего  муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган ( при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются  непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с обращением в письменной форме, в форме электронного сообщения или в форме устного личного обращения.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Волотовского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального  портала  государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

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;

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

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

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми им жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

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

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Администрации Волотовского сельского поселения наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области, муниципальными правовыми актами Администрации Волотовского сельского поселения, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с пунктом 5.2 настоящего Административного регламента направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.

Согласно части 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

_________________________
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