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	ПОСАДСКИЙ

ВЕСТНИК
	2011
декабрь, 19,
понедельник,

№ 107/1


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Главы администрации Мариинско-Посадского района 

От 19.12.2011 №929

Об утверждении административного регламента администрации Мариинско-Посадского 
района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

 В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики 
 п о с т а н о в л я е т :
           Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».

          2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит официальному опубликованию. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  первого заместителя главы – начальника отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики Краснова Н. Д.
Глава администрации 

Мариинско-Посадского района                                                                             Ю.Ф. Моисеев

Утвержден

Постановлением администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики

от 19.12.2011  № 929

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Мариинско-Посадского района 

Чувашской Республики муниципальной услуги «Предоставление доступа 

к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
I. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1. Административный регламент предоставления администрацией Маринско-Посадского района Чувашской Республики муниципальной услуги в библиотечной сфере «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по информационно-библиотечному обслуживанию граждан, создания комфортных условий в обеспечении доступа пользователей библиотеки к ее ресурсам и к информационным системам. Регламент регулирует сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются юридические или физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, органы государственной власти Чувашской Республики и подведомственные им организации (учреждения), органы местного самоуправления и подведомственные им организации (учреждения) (далее – заинтересованные лица).

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно отделом культуры и социального развития администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – Отдел).

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Отделе (Чувашская Республика, г. Мариинский Посад, ул. Николаева, д. 47, каб. 201, 208), в Мариинско-Посадской центральной районной библиотеке (Чувашская Республика, г. Мариинский Посад, ул. Ленинская, д. 2) (далее – библиотека)  по телефону, электронной почте.

Информация об адресах и телефонах должностных лиц Отдела, Мариинско-Посадской центральной районной библиотеки и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут получить, в том числе с использованием республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».

В республиканской государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики» содержится следующая информация:

порядок предоставления услуги;

места предоставления услуги;

перечень документов, представляемых получателями услуги;

нормативные документы;

порядок обжалования.

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Посредством телефона заявители могут получить информацию:

о режиме работы необходимого лица, предоставляющего муниципальную услугу;

о полном почтовом адресе Отдела;

об адресе электронной почты;

о перечне документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

о процедуре предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо подразделения, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность.

Должностное лицо обязано сообщить лицу график приема при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый адрес Отдела (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время, согласованное с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, с учетом уже состоявшихся встреч.

Письменное информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом с использованием средств почтовой, факсимильной связи, либо электронной почты.

На официальном Интернет-сайте администрации Мариинско-Посадского района размещается следующая обязательная информация:

полное наименование и полный почтовый адрес Отдела, центральной районной библиотеки;

номера телефонов и адреса электронной почты;

график работы;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования.

Состояние информации о библиотеке и оказываемых ею услугах должно соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02. 1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей». 

Информация об оказываемых услугах находится непосредственно в помещении библиотеки на информационных стендах, а так же доводится до получателей посредством электронного информирования и средствами массовой информации, устно, с помощью информационных материалов (буклеты, листовки, памятки).

Вывеска, содержащая информацию о графике работы библиотеки, размещается при входе в здание библиотеки. Размещена следующая информация:

             выписка из правил пользования библиотекой;

       перечень платных услуг;

             информация о мероприятиях, проводимых в библиотеке.

В состав информации об услугах включены:

            перечень основных предоставляемых библиотекой (платные и бесплатные);

            характеристика услуги, область ее предоставления и затраты времени на ее предоставление. 

В целях раскрытия информационных ресурсов, для популяризации чтения и привлечения пользователей библиотека организует и проводит общественно-значимые и культурно-просветительские мероприятия. В учреждении есть книга жалоб и предложений, которая выдается по первому требованию пользователя. 

Прием заинтересованных лиц для предоставления услуги в соответствии со следующим графиком:

	Абонемент
	8.00 – 18.00

	Читальный зал
	8.00 – 18.00

	Информационно- библиографический отдел
	8.00 – 18.00

	Отдел внестационарного обслуживания
	По графику, согласованному с руководителями обслуживаемых предприятий и организаций

	понедельник
	8.00 – 18.00

	вторник
	8.00 – 18.00

	среда
	8.00 – 18.00

	четверг
	8.00 – 18.00

	пятница
	8.00 – 18.00

	суббота
	выходной

	воскресенье
	9.00 – 16.00

	Последняя пятница месяца 
	санитарный день


Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

Справочные телефоны:

· директор –2-26-07

· отдел абонемента –2-11-34

Официальный сайт: marbibl.narod.ru  

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

 «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – Административный регламент). 

2.2. Наименование органа муниципальной власти, предоставляющей услугу.

Администрация Мариинско-Посадского района Чувашской Республики.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом муниципальной услуги являются обеспечение доступа получателя услуги к СПА и БД библиотеки, получение справочной, библиографической и фактографической информации, предоставляемой библиотекой при непосредственном их посещении, а также в свободном доступе в электронных каталогах и базах данных библиотеки.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Запись читателя в библиотеку:

           просмотреть документы читателя (паспорт), проверить наличие учетно-регистрационной карточки читателя – 1 мин.;

            заполнить формуляр читателя, учетно-регистрационную карточку, читательский билет – 2 мин.;

            ознакомить читателя с правилами пользования библиотекой, расположением отделов библиотеки, справочным аппаратом и т.д. – 4 мин.;

Перерегистрация читателя:

            найти формуляр (регистрационную карточку) читателя, внести изменения в них и в читательский билет (уточненные анкетные данные, новый читательский номер, дату перерегистрации) – 1 мин.

Запись (перерегистрация) читателей в автоматизированном режиме (БД «Читатель») - 5 мин.

Обслуживание пользователей осуществляется в порядке очереди. Вне очереди обслуживаются ветераны и инвалиды Великой Отечественной войны, беременные женщины.

Обслуживание читателей в читальном зале:

            провести консультацию, беседу с читателем у каталога, картотек, книжных полок, проинформировать читателя о новых поступлениях – 4 мин.;

             подобрать документ в подсобном фонде читального зала, передать на кафедру выдачи:

             по требованию читателя – 2 мин.;

             по устному запросу – 2 мин.;

             по определенной теме – 4 мин.

Справочно-библиографическое обслуживание: 

             принять библиографический запрос, уточнить тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы, виды и хронологические рамки запросов – 0, 40 мин.

             выполнение тематической справки по одному источнику:

             по письменному запросу – 3 мин.;

             по устному запросу - 2 мин.;

             выполнение адресно-библиографической справки по одному источнику:

             по письменному запросу – 3 мин.;

             по устному запросу – 2 мин.;

             выполнение фактографической справки по одному источнику:

             по письменному запросу – 3 мин.;

             по устному запросу – 2 мин.;

             одна консультация у справочно-библиографического аппарата – 5 мин.

Работы в режиме АС (автоматизированная система) /электронный каталог.

              формирование главной справочной картотеки (ГСК), ввод в базу данных аналитической росписи газетно-журнальных статей, сборников - 2 мин.;

               найти и отобрать библиографическую запись по запросу читателя – 3 мин.;

               вывод на экран библиографической записи или отдельных из нее сведений. распечатка – 2 мин.

Консультация читателей по написанию рефератов, курсовых и дипломных работ:

               по теме одного реферата, курсовой и дипломной работы – 20 мин.;

               по поиску, выбору источника информации – 3 мин.;

               по библиографическому описанию одного источника – 1,5 мин.

Консультация по справочно-библиографическому аппарату - 4,8 мин.

Библиографическое информирование (один абонент):

                уточнить тему, согласовать источники информации, виды документов-4,2 мин.;

                составить регистрационную карточку -1,8 мин.; подобрать документы для информации:

                 письменно. Количество изданий от 1-5 -13,5 мин.

                 устно. Количество изданий от 1 -5 – 12,6 мин.

                 Реклама услуги, работа по привлечению читателей: - подготовка одного сообщения и публикации в печать, по радио, телевидению – 8 час.;

                 подготовка одного плаката об услуге (выбор темы, содержание и формы, сдача в печать) – 4 час.;

                 организация и проведение одной экскурсии – 1 час.

                 организация и проведение «Дня информации», «Дня библиографии», «Дня пособия» - 12 час.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Деятельность библиотеки по предоставлению услуги осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми документами: 

1) Конституцией Российской Федерации (Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009.);

2) Законом РФ от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» статьи 12, 26, 30, 39. (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 248, 17.11.1992, "Ведомости СНД и ВС РФ", 19.11.1992, N 46, ст. 2615.);

3) Федеральным закон от 27.07.2006 № 149–ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006.)

4) Феральным законом “О библиотечном деле” № 78-ФЗ от 24.12.1994г. (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.01.1995, N 1, ст. 2, "Российская газета", N 11-12, 17.01.1995.);

5) Постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 3.02.1997 N6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках» ("Бюллетень Минтруда РФ", N 3, 1997); 

6) Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» №131-ФЗ от 06.10.2003 (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003.);

7) Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005. № 679 «О ПОРЯДКЕ РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ ИСПОЛНЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ФУНКЦИЙ (ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УСЛУГ)» (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 21.11.2005, N 47, ст. 4933.);

8) Законом Чувашской Республики  «О культуре» от 27.051993 г. (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Советская Чувашия", N 133-134, 03.07.1993, "Правительственный вестник", N 16, 08.07.1993.);

9) Указом Президента Чувашской Республики от 09.11.2007 года № 97 «О мерах по развитию сельских учреждений культуры в Чувашской Республике» ("Вести Чувашии", N 46, 10.11.2007, "Советская Чувашия", N 218, 10.11.2007, "Собрание законодательства ЧР", 2007, N 11, ст.764);

10) Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 25.12.2002 г. № 335 «О республиканской целевой программе «Социальное развитие села в Чувашской Республике на период до 2013 г.» (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства ЧР", 27.03.2003, N 1-2, ст. 59.);

11) постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29.04.2009 г. № 144 «О республиканской целевой программе «Культура Чувашии: 2010-2020 гг.» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Вести Чувашии", N 18, 16.05.2009, "Собрание законодательства ЧР", 2009, N 4, ст. 1299.);

12) Устав Мариинско-посадского района принят решением Мариинско-Посадского районного Собрания депутатов Чувашской Республики от 14 ноября 2005 г. № С-3/1;

13) Постановлением главы Мариинско-Посадского района «О районной целевой программе «Культура Мариинско-Посадского района: 2010-2020 годы»; 

14) Положением о Мариинско-Посадской центральной районной библиотеке (опубликовано на сайте Мариинско-Посадской центральной районной библиотеки);

15) Положением о платных услугах, представляемых пользователям Мариинско-Посадской центральной районной библиотеки(опубликовано на сайте Мариинско-Посадской центральной районной библиотеки).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Предоставления каких-либо документов для получения муниципальной услуги через интернет-сайты библиотеки не требуется. Муниципальная услуга в помещениях библиотеки предоставляется при предъявлении читательского билета.
Основанием для предоставления услуги является документ, удостоверяющий личность пользователя (паспорт).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для приостановления, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;

- нарушение Правил пользования библиотекой;

- причинение ущерба библиотеке;

- технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет.

2.8. Оплата за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление доступа к электронным СПА и БД библиотек производится в сроки, зависящие от скорости Интернета на оборудовании получателя услуги, которые могут варьироваться в зависимости от загруженности серверного оборудования и оперативной памяти при пользовании библиотечными компьютерами. В целом на загрузку электронных каталогов или БД может быть затрачено 1 - 3 минуты.
Предоставление доступа к электронным СПА и БД непосредственно в библиотеке осуществляется после процедуры регистрации получателя услуги в период времени, ограниченный режимом работы библиотеки и необходимостью в работе со СПА и БД.

2.10. Требования к оборудованию мест предоставления услуги.

Услуга предоставляется структурными подразделениями библиотеки. Для обслуживания пользователей помещение должно быть оснащено специальным оборудованием, современной мебелью, информационными ресурсами, телефонной связью автоматизированным рабочим  местом. В местах предоставления муниципальной услуги предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей. Места предоставления государственной услуги оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания), а также противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации системой охраны. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», необходимо обеспечить возможности реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению государственной функции - пандусы, поручни. Иметь парковочные места.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и отсутствие жалоб со стороны заявителей.

2.12. Иные требования, в т. ч. учитывающие особенности предоставления государственных услуг в электронной форме.

Для получения муниципальной услуги в электронном виде через официальный сайт получателю услуги необходимо соответствующее компьютерное оборудование.

III. 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 административные процедуры:

обращение получателя услуги для предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение специалистом запроса или самостоятельный поиск информации получателем услуги; 

получение получателем услуги результата предоставления муниципальной услуги или обоснованного отказа.

3.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное или письменное обращение получателя услуги в библиотеку, на официальный сайт.

3.3. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги в помещениях библиотеки:

3.3.1. Процесс оказания муниципальной услуги на бумажных носителях начинается с обращения получателя услуги к специалисту в библиотеках или непосредственно к справочно-поисковому аппарату, расположенному в специально оборудованных помещениях библиотеки.

Специалист центральной районной библиотеки:

при необходимости проводит консультирование получателя услуги по использованию справочно-поискового аппарата, методике самостоятельного поиска документов;

производит анализ вопроса, поиск необходимой информации;

по результатам проведенной работы предоставляет получателю услуги запрошенную информацию;

при невозможности оказания услуги предоставляет устное разъяснение о причинах отказа.

Максимальный срок ожидания результата при обращении к специалисту библиотеки составляет не более 30 минут.

3.3.2. Для получения муниципальной услуги в электронном виде получателю услуги необходимо оформить библиотечный формуляр.

Процесс оказания муниципальной услуги в электронном виде начинается с обращения получателя услуги к специалисту библиотеки или к автоматизированным рабочим местам с доступом к справочно-поисковому аппарату, базам данных, расположенным в специально оборудованных помещениях библиотеки.

Специалист библиотеки:

при необходимости проводит консультирование получателя услуги по использованию электронного справочно-поискового аппарата, базам данных, методике самостоятельного поиска документов;

производит анализ   вопроса, поиск необходимой информации;

по результатам проведенной работы предоставляет получателю услуги допуск к запрошенной информации;

при невозможности оказания муниципальной услуги предоставляет устное разъяснение о причинах отказа.

Максимальный срок ожидания результата при обращении к специалисту составляет не более 15 минут.

3.4. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде через сеть Интернет.

Через Интернет муниципальная услуга оказывается в электронном виде всем пользователям одновременно. Процесс оказания муниципальной услуги начинается с обращения получателя услуги на официальный сайт Администрации Мариинско-Посадского района, страница «Отраслевая   информация», раздел «Культура», подраздел «Мариинско-Посадская центральная районная библиотека» (www.marbibl.narod.ru).

Максимальный срок ожидания - не более 5 минут.

3.5. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 нарушение Правил пользования библиотеки;

чрезвычайные и непредотвратимые обстоятельства (непреодолимая сила, форс-мажор);

технические неполадки на серверном оборудовании и/или в сети Интернет;

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Осуществляется начальником отдела культуры и социального развития администрации Мариинско-Посадского района, директором Мариинско-Посадской центральной районной библиотеки.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному заявлению Пользователя.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.

4.4. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется директором Мариинско-Посадской центральной районной библиотеки.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  органа местного самоуправления, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих Чувашской Республики.
5.1. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно, либо в письменной форме или в форме электронного документа в администрацию Мариинско-Посадского района, Отдел, центральную районную библиотеку.

5.3. Ответственный за прием жалоб – начальник Отдела. График работы - понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, выходные дни - суббота и  воскресенье, а также праздничные дни.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой обращение; заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления обращения.

Приложение № 1

к Административному регламенту  предоставления администрацией 

Мариинско-Посадского района  Чувашской Республики муниципальной 

услуги «Предоставление доступа  к справочно-поисковому аппарату библиотек, 

базам данных»

Отдел культуры и социального развития администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики
Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, улица Николаева, д.47.

Адрес сайта в сети Интернет: http://gov.cap.ru/main.asp?govid=70.

Адрес электронной почты Отдела: e-mail: culture001@marpos.cap.ru;

тел. (83542) 2-12-58; 2-19-02, факс (83542) 2-19-35 (приемная).

График работы Отдела, предоставляющего муниципальную услугу:

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 17.00


Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00. Выходные дни – суббота и воскресенье, а также праздничные дни.

Центральная районная библиотека:

	Понедельник
	с 8.00 до 18.00

	Вторник
	с 8.00 до 18.00

	Среда
	с 8.00 до 18.00

	Четверг
	с 8.00 до 18.00

	Пятница
	с 8.00 до 18.00

	 Суббота
	             выходной

	  Воскресенье
	            с 9.00 до 16.00

	Последняя пятница месяца 
	           санитарный день


Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-

Поисковому аппарату библиотек, базам данных»

Графическая схема
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы администрации Мариинско-Посадского района 

От 19.12.2011 №930

Об утверждении административного регламента администрации Мариинско-

Посадского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, 

в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства 

Российской Федерации об авторском и смежном праве»

 В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики
  п о с т а н о в л я е т :
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторском и смежном праве».

          2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит официальному опубликованию. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  первого заместителя главы – начальника отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики Краснова Н. Д.

Глава администрации Мариинско-Посадского района                                                                             Ю.Ф. Моисеев

Утвержден

Постановлением администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики

от 19.12.2011  № 930

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Мариинско-Посадского района Чувашской Республики муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации 

об авторском и смежном праве»
I.  Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1 Административный регламент предоставления администрацией Мариинско-Посадского района Чувашской Республики муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторском и смежном праве» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия получателей муниципальной услуги и должностных лиц (сотрудников) библиотек при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются юридические или физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, органы государственной власти Чувашской Республики и подведомственные им организации (учреждения), органы местного самоуправления и подведомственные им организации (учреждения) (далее – заинтересованные лица).

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно отделом культуры и социального развития администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – Отдел).

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Отделе (Чувашская Республика, г. Мариинский Посад, ул. Николаева, д. 47, каб. 201, 208), в Мариинско-Посадской центральной районной библиотеке (Чувашская Республика, г. Мариинский Посад, ул. Ленинская, д. 2) (далее – библиотека)  по телефону, электронной почте (Приложение № 2).

Информация об адресах и телефонах должностных лиц Отдела, Мариинско-Посадской центральной районной библиотеки и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут получить, в том числе с использованием республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».

В республиканской государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики» содержится следующая информация:

порядок предоставления услуги;

места предоставления услуги;

перечень документов, представляемых получателями услуги;

нормативные документы;

порядок обжалования.

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Посредством телефона заявители могут получить информацию:

о режиме работы необходимого лица, предоставляющего муниципальную услугу;

о полном почтовом адресе Отдела;

об адресе электронной почты;

о перечне документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

о процедуре предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо подразделения, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность.

Должностное лицо обязано сообщить лицу график приема при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый адрес Отдела (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время, согласованное с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, с учетом уже состоявшихся встреч.

Письменное информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом с использованием средств почтовой, факсимильной связи, либо электронной почты.

На официальном Интернет-сайте администрации Мариинско-Посадского района размещается следующая обязательная информация:

полное наименование и полный почтовый адрес Отдела, центральной районной библиотеки;

номера телефонов и адреса электронной почты;

график работы;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования.

Состояние информации о библиотеке и оказываемых ею услугах должно соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02. 1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей». 

Информация об оказываемых услугах находится непосредственно в помещении библиотеки на информационных стендах, а так же доводится до получателей посредством электронного информирования и средствами массовой информации, устно, с помощью информационных материалов (буклеты, листовки, памятки).

Вывеска, содержащая информацию о графике работы библиотеки, размещается при входе в здание библиотеки. Размещена следующая информация:

             выписка из правил пользования библиотекой;

       перечень платных услуг;

             информация о мероприятиях, проводимых в библиотеке.

В состав информации об услугах включены:

            перечень основных предоставляемых библиотекой (платные и бесплатные);

            характеристика услуги, область ее предоставления и затраты времени на ее предоставление. 

В целях раскрытия информационных ресурсов, для популяризации чтения и привлечения пользователей библиотека организует и проводит общественно-значимые и культурно-просветительские мероприятия. В учреждении есть книга жалоб и предложений, которая выдается по первому требованию пользователя. 

Прием заинтересованных лиц для предоставления услуги в соответствии со следующим графиком:

	Абонемент
	8.00 – 18.00

	Читальный зал
	8.00 – 18.00

	Информационно- библиографический отдел
	8.00 – 18.00

	Отдел внестационарного обслуживания
	По графику, согласованному с руководителями обслуживаемых предприятий и организаций

	понедельник
	8.00 – 18.00

	вторник
	8.00 – 18.00

	среда
	8.00 – 18.00

	четверг
	8.00 – 18.00

	пятница
	8.00 – 18.00

	суббота
	выходной

	воскресенье
	9.00 – 16.00

	Последняя пятница месяца 
	санитарный день


Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

Справочные телефоны:

· директор –2-26-07

· отдел абонемента –2-11-34

Официальный сайт: marbibl.narod.ru  

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

 «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторском и смежном праве» (далее – Административный регламент). 

2.2. Наименование органа муниципальной власти, предоставляющей услугу.

Администрация Мариинско-Посадского района Чувашской Республики.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом оказания муниципальной услуги  является:

предоставление свободного доступа получателей муниципальной услуги к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных  правах; 
           обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга по предоставлению доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах предоставляется населению и организациям в режиме чтения в часы работы библиотеки. Время получения  библиографической информации в электронном виде об оцифрованных изданиях в режиме удаленного доступа зависит только от пропускного канала сети Интернет получателей муниципальной услуги и загруженности сервера библиотеки.

Сроки определяются в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего административного регламента: 1)по телефону;
2) на информационных стендах учреждений;
3) по электронной почте;
4)  посредством личного обращения;
5) на сайте в сети Интернет;
6) по письменным запросам (обращениям). 

2.4.1.При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес  обратившегося не ранее следующего рабочего дня со дня поступления обращения. 2.4.2. Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом библиотеки не может превышать 10 минут. 2.4.3. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.. 2.4.4. При использовании средств телефонной связи информация о наличии баз данных в  библиотеке предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут. В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. В случае если сотрудники библиотеки  не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов. 

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

· Конституцией Российской Федерации (Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009.);

· Гражданским кодексом Российской Федерации, часть четвертая от 18.12.2006, №230-ФЗ (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Парламентская газета", N 214-215, 21.12.2006, "Российская газета", N 289, 22.12.2006, "Собрание законодательства РФ", 25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5496.);

· Федеральным законом “О библиотечном деле” № 78-ФЗ от 24.12.1994г. (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.01.1995, N 1, ст. 2, "Российская газета", N 11-12, 17.01.1995.);

· Федеральным законом от 29.12.1994 N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов" (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.01.1995, N 1, ст. 1, "Российская газета", N 11-12, 17.01.1995.); 

· Федеральным закон от 27.07.2006 № 149–ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006.);

· Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» №131-ФЗ от 06.10.2003 (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003.).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Предоставления каких-либо документов для получения муниципальной услуги через интернет-сайты библиотеки не требуется. Муниципальная услуга в помещениях библиотеки предоставляется при предъявлении читательского билета. Основанием для предоставления услуги является документ, удостоверяющий личность пользователя (паспорт). Предоставления каких-либо документов для получения муниципальной услуги через интернет-сайты библиотек не требуется.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для приостановления, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;

- нарушение Правил пользования библиотекой;

- причинение ущерба библиотеке;

- технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет;

- отсутствие запрашиваемой базы данных в библиотеке.

2.8. Оплата за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания при предоставлении муниципальной услуги.
При нахождении заявителя в библиотеке срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 20 мин. При удаленном предоставлении данной муниципальной услуги посредством сети Интернет, время ожидания в очереди зависит только от загруженности сервера библиотеки.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

При нахождении заявителей непосредственно в библиотеке, регистрация одного читателя осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация – в течение 5 минут. Регистрация запросов читателей, посланных на сайт библиотеки, осуществляется посредством электронного счетчика посещаемости, установленного на главной странице ресурса, обеспечивающего доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

2.11. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.

Услуга предоставляется структурными подразделениями библиотеки. Для обслуживания пользователей помещение должно быть оснащено специальным оборудованием, современной мебелью, информационными ресурсами, телефонной связью автоматизированным рабочим  местом. В местах предоставления муниципальной услуги предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей. Места предоставления государственной услуги оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания), а также противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации системой охраны. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», необходимо обеспечить возможности реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению государственной функции - пандусы, поручни. Иметь парковочные места.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

          соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема; 

          своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом; 

          обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 

          получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя.

2.12. Иные требования, в т. ч. учитывающие особенности предоставления государственных услуг в электронной форме.

Для получения муниципальной услуги в электронном виде через официальный сайт получателю услуги необходимо соответствующее компьютерное оборудование.

III. 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 административные процедуры:

обращение получателя услуги для предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение специалистом запроса или самостоятельный поиск информации получателем услуги; 

получение получателем услуги результата предоставления муниципальной услуги или обоснованного отказа.

3.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное или письменное обращение получателя услуги в библиотеку, на официальный сайт.

3.3. Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении осуществляется в часы работы библиотеки.            3.4. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.            3.5.  В случае, если запрашиваемая база данных отсутствует в данной  библиотеке, получателю муниципальной услуги должна быть  выдана информация о месте её нахождения/размещения или даны рекомендации по её поиску.  Результатом исполнения административной процедуры  является полученный  заявителем письменный ответ, содержащий информацию о предоставлении  доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в  библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом  соблюдения  требований и законодательства РФ об  авторских  и смежных правах.

3.6. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 нарушение Правил пользования библиотеки;

чрезвычайные и непредотвратимые обстоятельства (непреодолимая сила, форс-мажор);

технические неполадки на серверном оборудовании и/или в сети Интернет.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Осуществляется начальником отдела культуры и социального развития администрации Мариинско-Посадского района, директором Мариинско-Посадской центральной районной библиотеки.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному заявлению Пользователя.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.

4.4. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется директором Мариинско-Посадской центральной районной библиотеки.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  органа местного самоуправления, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих Чувашской Республики.
5.1. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно, либо в письменной форме или в форме электронного документа в администрацию Мариинско-Посадского района, Отдел, центральную районную библиотеку.

5.3. Ответственный за прием жалоб – начальник Отдела. График работы - понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, выходные дни - суббота и  воскресенье, а также праздничные дни.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой обращение; заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления обращения.

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления администрацией 

Мариинско-Посадского района Чувашской Республики муниципальной 

услуги ««Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства 
Российской Федерации об авторском и смежном праве»

Отдел культуры и социального развития администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики
Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, улица Николаева, д.47.

Адрес сайта в сети Интернет: http://gov.cap.ru/main.asp?govid=70.

Адрес электронной почты Отдела: e-mail: culture001@marpos.cap.ru;

тел. (83542) 2-12-58; 2-19-02, факс (83542) 2-19-35 (приемная).

График работы Отдела, предоставляющего муниципальную услугу:

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 17.00


Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00. Выходные дни – суббота и воскресенье, а также праздничные дни.

Центральная районная библиотека:

	Понедельник
	с 8.00 до 18.00

	Вторник
	с 8.00 до 18.00

	Среда
	с 8.00 до 18.00

	Четверг
	с 8.00 до 18.00

	Пятница
	с 8.00 до 18.00

	 Суббота
	             выходной

	  Воскресенье
	            с 9.00 до 16.00

	Последняя пятница месяца 
	           санитарный день


Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления администрацией 

Мариинско-Посадского района Чувашской Республики муниципальной 

услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том 

числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения  требований законодательства 
Российской Федерации об авторском и смежном праве»

Блок – схема
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы администрации Мариинско-Посадского района 

От 19.12.2011 №932

Об утверждении административного регламента администрации Мариинско-Посадского района

Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения о 
переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 01.07.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
п о с т а н о в л я е т:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Маринско-Посадского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Мариинско-Посадского район - начальника отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Н.Д. Краснова.

3. Постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию

Глава администрации

Мариинско-Посадского района 
Ю.Ф. Моисеев

УТВЕРЖДЕН:

постановлением администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики 

от 19.12.2011г.  № 932

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

 Административный регламент предоставления администрацией Мариинско-Посадского района Чувашской Республики муниципальной услуги «Выдача разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Административный регламент) регулирует сроки и последовательность выдачи разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – Разрешение), находящихся на территории Мариинско-Посадского района.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются юридические или физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, органы государственной власти Чувашской Республики и подведомственные им организации (учреждения), органы местного самоуправления и подведомственные им организации (учреждения), решившие осуществить перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, находящегося в их частной собственности (далее – Заявители).

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – Администрация).

Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях Администрации (Чувашская Республика, г. Мариинский Посад, ул.Николаева, д.47, 2 этаж, каб.205) с использованием информационных стендов, а также по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте Администрации.

Информация об адресах и телефонах должностных лиц Администрации и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

График работы структурных подразделений:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13:00 до 17.00; выходные дни – суббота и воскресенье, а также праздничные дни.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, заявители могут получить, в том числе с использованием республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».

В республиканской государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики» содержится следующая информация:

порядок предоставления муниципальной услуги;

места предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

нормативные документы;

порядок обжалования.

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом при обращении граждан и организаций за информацией лично или по телефону.

Посредством телефона заявители могут получить информацию:

о режиме работы необходимого лица соответствующего подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

о полном почтовом адресе Администрации;

об адресе официального Интернет-сайта Администрации;

о номере телефона соответствующего подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, и адресе его электронной почты;

о перечне документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

о процедуре предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо подразделения, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, наименование подразделения.

Должностное лицо обязано сообщить лицу график приема при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый адрес Администрации (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время, согласованное с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, с учетом уже состоявшихся встреч.

Письменное информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом с использованием средств почтовой, факсимильной связи, либо электронной почты.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации, использования информационного стенда.

Информационный стенд оборудуется в доступном для получателя муниципальной услуги помещении Администрации.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

график работы структурных подразделений Администрации (далее - подразделение), ответственных за предоставление муниципальной услуги, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

информация об особенностях предоставления муниципальных услуг в электронной форме;

выдержки из правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

порядок предоставления муниципальной услуги;

полный почтовый адрес Администрации;

план проезда к Администрации;

адрес официального Интернет-сайта Администрации;

номера телефонов и адреса электронной почты соответствующих подразделений, предоставляющих муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая обязательная информация:

полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

справочные номера телефонов и адреса электронной почты соответствующих подразделений, предоставляющих муниципальную услугу;

график работы соответствующих подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Выдача разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления Мариинско-Посадского района Чувашской Республики:

Администрацией Мариинско-Посадского городского поселения Мариинско-Посадского района, Администрацией Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрацией Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрацией Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрацией Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрацией Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрацией Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрацией Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрацией Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрацией Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрацией Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрацией Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района (далее - администрации поселений) в 

соответствии с местом жительства граждан и осуществляется через уполномоченное структурное подразделение – отдел градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – отдел Градостроительства).

При предоставлении муниципальной услуги отдел Градостроительства  взаимодействуют с:

- государственной жилищной инспекцией Чувашской Республики;

- территориальным отделом управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Чувашской Республике в городе Цивильск;

· - Отделение ОНД Мариинско-Посадского района УНД ГУ МЧС России по Чувашской Республике

· - администрациями поселений;

- филиалом «Новочебоксарскмежрайгаз» ОАО «Чувашсетьгаз»;

- ОТИ МУП БТИ «Техиндом»;

- ООО «Коммунальные технологии»;

- ООО «Теплоэнерго»

- ООО «Водоканал»;

- управляющими компаниями;

- товариществами собственников жилья.

          Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и  обязательными для предоставления государственных услуг. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления Заявителям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение – выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее – Разрешение) (Приложение № 4 настоящего Административного регламента);

- в случае принятия решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое – письменное уведомление администрации Мариинско-Посадского района об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и представленных в соответствии пунктом 2.1.3. настоящего Административного регламента документов специалистом отдела Градостроительства не позднее чем через 45 календарных дней со дня подачи заявления. 

Заявитель, не получивший в указанный срок от отдела Градостроительства уведомления в письменной форме о выдаче Разрешения или об отказе в его выдаче, в течение 3-х месяцев вправе обратиться в суд или арбитражный суд с заявлением о признании бездействия соответствующего органа местного самоуправления незаконным.

Время ожидания заявителями при подаче заявления и получении согласованных учредительных документов не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления и получении согласованных учредительных документов не должна превышать 30 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (с учетом поправок от 9 января 1996 г. N 20, от 10 февраля 1996 г. N 173, от 9 июня 2001 г. N 679, от 25 июля 2003 г. N 841, от 25 марта 2004 г. N 1-ФКЗ, от 14 октября 2005 г. N 6-ФКЗ, от 12 июля 2006 г. N 2-ФКЗ, от 30 декабря 2006 г. N 6-ФКЗ, от 21 июля 2007 г. N 5-ФКЗ, от 30 декабря 2008 г. N 6-ФКЗ, от 30 декабря 2008 г. N 7-ФКЗ (текст опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237, текст Конституции с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 г. N 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 г. N 7-ФКЗ, опубликован в «Российской газете» от 21 января 2009 г. N 7, в «Парламентской газете» от 23 января 2009 г. N 4, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 г. N 4 ст. 445);

- Конституцией Чувашской Республики, принятой 30 ноября 2000 года (с изменениями от 27 марта 2003 г. N 5, от 19 июля 2004 г. N 16, от 18 апреля 2005 г. N 19, от 5 октября 2006 г. N 47) (текст опубликован в газете «Республика» от 9 декабря 2000 г. N 52 (225), в газете «Хыпар» (на чувашском языке) от 9 декабря 2000 г. N 224 (23144), в Ведомостях Государственного Совета Чувашской Республики, 2000 г., N 38; 2001 г., N 39 (на чувашском языке), в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2000 г., N 11-12, ст.442);

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года №188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации» (с изменениями от 31 декабря 2005 г. N 199-ФЗ, от 18 декабря 2006 г. N 232-ФЗ, от 29 декабря 2006 г. N 250-ФЗ, от 29 декабря 2006 г. N 251-ФЗ, от 29 декабря 2006 г. N 258-ФЗ, от 18 октября 2007 г. N 230-ФЗ, от 24 апреля 2008 г. N 49-ФЗ, от 13 мая 2008 г. N 66-ФЗ, от 23 июля 2008 г. N 160-ФЗ) (текст опубликован в Российской газете от 12 января 2005 г. № 1, в Парламентской газете от 15 января 2005 г. № 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. № 1 (часть1) ст. 14);

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (с изменениями от 26 декабря 2005 г. N 184-ФЗ, от 30 июня 2006 г. N 93-ФЗ, от 29 декабря 2006 г. N 251-ФЗ, от 1 декабря 2007 г. N 310-ФЗ) (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005 г. №1, в «Парламентской газете» от 15 января 2005г. №7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. №1 (часть I) ст. 15);

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года N 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями от 22 июля 2005 г. N 117-ФЗ, от 31 декабря 2005 г. N 199-ФЗ, от 31 декабря 2005 г. N 210-ФЗ, от 3 июня 2006 г. N 73-ФЗ, от 27 июля 2006 г. N 143-ФЗ, от 4 декабря 2006 г. N 201-ФЗ, от 18 декабря 2006 г. N 232-ФЗ, от 29 декабря 2006 г. N 258-ФЗ, от 10 мая 2007 г. N 69-ФЗ, от 24 июля 2007 г. N 215-ФЗ, от 30 октября 2007 г. N 240-ФЗ, от 8 ноября 2007 г. N 257-ФЗ, от 4 декабря 2007 г. N 324-ФЗ, от 13 мая 2008 г. N 66-ФЗ, от 16 мая 2008 г. N 75-ФЗ, от 14 июля 2008 г. N 118-ФЗ, от 22 июля 2008 г. N 148-ФЗ, от 23 июля 2008 г. N 160-ФЗ, от 25 декабря 2008 г. N 281-ФЗ, от 30 декабря 2008 г. N 309-ФЗ) (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 г. N 290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 г. N 5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 16);

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года N 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (с изменениями от 21 июля 2005 г. N 111-ФЗ, от 31 декабря 2005 г. N 206-ФЗ, от 30 июня 2006 г. N 93-ФЗ, от 18 декабря 2006 г. N 232-ФЗ, от 10 мая 2007 г. N 69-ФЗ, от 1 декабря 2007 г. N 310-ФЗ, от 4 декабря 2007 г. N 324-ФЗ, от 13 мая 2008 г. N 66-ФЗ, от 22 июля 2008 г. N 148-ФЗ, от 30 декабря 2008 г. N 311-ФЗ, от 14 марта 2009 г. N 32-ФЗ) (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 г. N 290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 г. N 5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 17);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями от 19 июня 2004 г. N 53-ФЗ, от 12 августа 2004 г. N 99-ФЗ, от 28 декабря 2004 г. N 183-ФЗ, от 28 декабря 2004 г. N 186-ФЗ, от 29 декабря 2004 г. N 191-ФЗ, от 29 декабря 2004 г. N 199-ФЗ, от 30 декабря 2004 г. N 211-ФЗ, от 18 апреля 2005 г. N 34-ФЗ, от 29 июня 2005 г. N 69-ФЗ, от 21 июля 2005 г. N 93-ФЗ, от 21 июля 2005 г. N 97-ФЗ, от 12 октября 2005 г. N 129-ФЗ, от 27 декабря 2005 г. N 198-ФЗ, от 31 декабря 2005 г. N 199-ФЗ, от 31 декабря 2005 г. N 206-ФЗ, от 2 февраля 2006 г. N 19-ФЗ, от 15 февраля 2006 г. N 24-ФЗ, от 3 июня 2006 г. N 73-ФЗ, от 18 июля 2006 г. N 120-ФЗ, от 25 июля 2006 г. N 128-ФЗ, от 27 июля 2006 г. N 153-ФЗ, от 16 октября 2006 г. N 160-ФЗ, от 1 декабря 2006 г. N 198-ФЗ, от 4 декабря 2006 г. N 201-ФЗ, от 29 декабря 2006 г. N 258-ФЗ, от 2 марта 2007 г. N 24-ФЗ, от 26 апреля 2007 г. N 63-ФЗ, от 10 мая 2007 г. N 69-ФЗ, от 15 июня 2007 г. N 100-ФЗ, от 18 июня 2007 г. N 101-ФЗ, от 21 июля 2007 г. N 187-ФЗ, от 18 октября 2007 г. N 230-ФЗ, от 4 ноября 2007 г. N 253-ФЗ, от 8 ноября 2007 г. N 257-ФЗ, от 8 ноября 2007 г. N 260-ФЗ, от 10 июня 2008 г. N 77-ФЗ, от 23 июля 2008 г. N160-ФЗ, от 25 ноября 2008 г. N 222-ФЗ, от 3 декабря 2008 г. N 246-ФЗ, от 25 декабря 2008 г. N 274-ФЗ, от 25 декабря 2008 г. N 281-ФЗ) (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в «Парламентской газете» от 11 мая 2006 г. N 70-71, в «Российской газете» от 5 мая 2006 г. N 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (текст постановления опубликован в «Российской газете» от 6 мая 2005 г. № 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 9 мая 2005 г. № 19 ст. 1812);

- Постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2005 г. N 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями от 29 ноября 2007 г. N 813, от 4 мая 2008 г. N 331) (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 21 ноября 2005 г. N 47 ст. 4933);

- Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. N 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями от 23 января 2008 г. N 9, от 27 августа 2008 г. N 244) (текст опубликован на Портале органов власти Чувашской Республики в сети Интернет (www.cap.ru) 3 апреля 2007 г., в газете «Вести Чувашии» от 5 апреля 2007 г. N 12 (1016), в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2007 г., N 3, ст.150);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Документы и информация, которые заявитель должен предоставить самостоятельно

Заявители представляют в отдел Градостроительства либо в администрацию соответствующего поселения Мариинско-Посадского района  (Приложение 2 к Административному регламенту) заявление о переводе нежилого помещения в жилое помещение или жилого помещения в нежилое помещение (далее – Заявление) (Приложение 3 к Административному регламенту) в двух экземплярах (один экземпляр остаётся в отделе Градостроительства, второй – у Заявителя).

К Заявлению прилагаются следующие документы:

- копии правоустанавливающих документов на переводимое помещение (вместе с подлинниками или нотариально заверенными копиями в одном экземпляре);

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым - технический паспорт такого помещения в одном экземпляре);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение (в одном экземпляре);

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения). Проект переустройства и (или) перепланировки помещения должен быть разработан проектной организацией, имеющую соответствующую лицензию или свидетельство о допуске саморегулируемой организации, дающее право разработки всех необходимых разделов проекта. При изменении объектов капитального строительства или их частей, если такие изменения затрагивают конструктивные и другие характеристики их надежности и безопасности, проект переустройства и (или) перепланировки помещения должен быть разработан на основании договора, предусматривающего условия по ведению авторского надзора юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем. (ст. 22 Жилищного кодекса Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ, ст. 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 190-ФЗ). 

            2.6.2  Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия

              Администрация не вправе требовать от заявителя :

         предоставления  документов и информации или  осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативами правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с представлением  государственной услуги; 

          представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, представляющих государственную услугу , иных государственных органов, органов местного самоуправления и  (или) подведомственных  государственным органам местного самоуправления организаций,  

участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов,  указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является внесение изменений или признание утратившими силу нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, исключение муниципальной услуги из полномочий администрации Мариинско-Посадского района.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не предоставление или предоставление не в полном объеме Заявителями необходимых документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

- представление документов в ненадлежащий орган;
- несоблюдение предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации условий перевода помещения;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения требованиям законодательства;
2.9. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, информационным стендам.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно (кроме выходных дней) в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в приложении № 1 к Административному регламенту.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, пандусы для инвалидов, маломобильных групп населения и места хранения верхней одежды граждан.

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, предоставляющих 

муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Подразделениям, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера подразделения) и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

На информационном стенде размещается обязательная информация, предусмотренная пунктом 1.3 настоящего Административного регламента.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о выдаче разрешения на перевод нежилого помещения в жилое помещение или жилого помещения в нежилое помещение, и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче заявления о выдаче разрешения на перевод нежилого помещения в жилое помещение или жилого помещения в нежилое помещение, и при получении результата не должно превышать 20 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление заинтересованного лица подлежит обязательной регистрации в системе электронного документооборота в день его поступления в Администрацию.

Уполномоченное должностное лицо регулярно (не менее 2 раз в день) проверяет поступление корреспонденции в электронной форме по информационным системам общего пользования. 

Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода заявления на бумажный носитель оно незамедлительно передается для проставления на полученном заявлении регистрационного штампа Администрации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения Администрации, справочные телефоны, адреса сайта в сети Интернет, адреса электронной почты Администрации, в том числе его подразделений, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации.

Должностное лицо Администрации обеспечивает:

объективное, всестороннее, своевременное и качественное рассмотрение уведомлений о проведении публичных мероприятий;

получение необходимых для рассмотрения уведомлений о проведении публичных мероприятий документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

предоставление в установленном порядке информации заинтересованным лицам обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге;

получение заинтересованным лицом сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

получение заинтересованным лицом результатов предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и доступ заинтересованных лиц к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение соответственно реестров муниципальных услуг обеспечивается с помощью республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики
III. 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 административные процедуры:

прием заявления о переводе нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение;

рассмотрение принятого заявления;

осмотр переводимого помещения, принятие решения;

выдача Разрешения о переводе либо письменный отказ в переводе нежилого помещения в жилое помещение или жилого помещения в нежилое помещение.

Порядок предоставления муниципальной услуги указан в блок-схеме согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Прием заявления о выдаче уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или жилого помещения в нежилое помещение.

Основанием для начала действия является обращение заинтересованного лица в отдел Градостроительства с заявлением о переводе нежилого помещения в жилое помещение или жилого помещения в нежилое помещение лично, по почте или электронной почте через Интернет.

3.1.1.1. При поступлении заявления от заинтересованного лица, специалист отдела Градостроительства, осуществляющий прием документов проверяет:

правильность оформления заявления.

наличие в заявлении всех необходимых данных о заинтересованном лице (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество, адрес, место жительства, контактный телефон).

комплектность и содержание представленных документов

При несоответствии заявления или представленных на рассмотрение документов требованиям настоящего Административного регламента специалист отдела Градостроительства, осуществляющий прием документов, уведомляет заинтересованное лицо о наличии и характере недостатков в его заявлении и предлагает принять меры по их устранению. Если аналогичные недостатки обнаружены в заявлении, полученном по почте, то в трехдневный срок заинтересованному лицу направляется письменное уведомление об отказе в приеме заявления с разъяснением причин отказа и указанием требований настоящего Административного регламента по заполнению заявления и представления необходимых документов.

При подготовке Заявления и документов, предоставляемых в отдел Градостроительства администрации Мариинско-Посадского района, не допускается применение факсимильных подписей

3.1.1.2. После проверки заявления на правильность оформления специалист отдела Градостроительства, осуществляющий прием документов регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений о переводе нежилого помещения в жилое помещение или жилого помещения в нежилое помещение расположенных на территории Мариинско-Посадского района.

 Датой принятия заявления о переводе нежилого помещения в жилое помещение или жилого помещения в нежилое помещение считается дата его регистрации в отделе Градостроительства.

Результатом выполнения процедуры является принятие заявления и его регистрация.

3.1.2. Рассмотрение принятого заявления

Основанием для начала действия является поступление в отдел Градостроительства заявления о переводе нежилого помещения в жилое помещение или жилого помещения в нежилое помещение расположенных на территории Мариинско-Посадского района.
Специалистом отдела Градостроительства производится проверка сведений, содержащихся в документах (согласно пункту 2.7. настоящего Административного регламента) на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативно-правовым актам Российской Федерации  и Чувашской Республики (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печати) в течение 2 рабочих дней со дня подачи полного пакета документов Заявителями.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, специалист отдела Градостроительства должен связаться с Заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не более 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист отдела Градостроительства готовит и направляет Заявителю письменное уведомление администрации Мариинско-Посадского района о необходимости устранения указанных замечаний в течение 2 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего Заявления устанавливается заново с момента устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист отдела Градостроительства в течение двух рабочих дней направляет Заявителю письменное уведомление администрации Мариинско-Посадского района об отказе в выдаче Разрешения, которое подписывается первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства.

3.1.3. Осмотр переводимого помещения, принятие решения о выдаче Уведомления.
После проверки представленных Заявителем документов согласно пункту 2.6. настоящего Административного регламента специалист отдела Градостроительства  принимает решение о необходимости осмотра переводимого помещения с выездом на место. Осмотр переводимого помещения проводится межведомственной комиссией администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района в присутствии специалиста отдела Градостроительства. Решение о переводе нежилого помещения в жилое помещение или жилого помещения в нежилое помещение принимается межведомственной комиссией после осмотра переводимого помещения.

После проведения с выездом на место осмотра переводимого помещения секретарь межведомственной комиссии составляет протокол осмотра переводимого помещения в трех экземплярах. В протоколе межведомственной комиссии указывается принятое решение о переводе нежилого помещения в жилое помещение или жилого помещения в нежилое помещение либо отказ в переводе нежилого помещения в жилое помещение или жилого помещения в нежилое помещение. Один экземпляр протокола направляется в отдел Градостроительства.

Принятие решения о переводе нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение проводится в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ и законодательством о градостроительной деятельности, в котором определен порядок перевода нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение, где:

а) перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований жилищного кодекса и законодательства о градостроительной деятельности;

б) перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения, либо используется собственникам такого помещения или иным гражданином в качестве постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

в) перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена не первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

г) перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечивать соответствие такого помещения установленным требованиям, либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких либо лиц;

д) при переводе жилого помещения в нежилое помещение строительство входного узла осуществляется при получении согласия не менее двух третей голосов от общего числа голосов собственников помещений многоквартирного дома;

е) строительство входного узла производится организациями имеющие лицензию или свидетельство о допуске саморегулируемой организации к определенному виду работ. 

В случае принятия решения о переводе специалист отдела Градостроительства подготавливает проект Разрешения главы администрации поселения Мариинско-Посадского района о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение в четырех экземплярах (Приложение № 4 к Административному регламенту) и уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (Приложение № 5 к Административному регламенту) и направляет на согласование главе администрации поселения, на территории которого находится объект с приложением пакета документов, представленного Заявителем в течение восьми рабочих дней. Глава администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района согласовывает и подписывает Разрешение и уведомление о переводе в течении одного рабочего дня со дня представления ему проекта решения и пакета документов.

В случае принятия решения об отказе в переводе помещения специалист отдела Градостроительства подготавливает письменный отказ в выдаче Разрешения, подписанный первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства.

3.1.4. Выдача Разрешения и уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Основанием для начала действий является подписанное Главой администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района Разрешение и уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо письменный отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, подписанный первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства.
После подписания Главой администрации поселения Разрешения о переводе и уведомления специалист отдела Градостроительства регистрирует Разрешение и уведомление в журнале регистрации Разрешений и уведомлений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, находящихся на территории Мариинско-Посадского района с указанием номера и даты выдачи. Выдача Разрешения и уведомления осуществляется по факту явки за ним лично Заявителю либо по доверенности уполномоченному лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность. Заявителю выдается по два экземпляра Разрешения и уведомления, третий экземпляр остается в администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района, четвертый экземпляр – в отделе Градостроительства.

В случае подписания первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства письма об отказе в выдаче Разрешения о переводе специалист отдела Градостроительства регистрирует письмо в делопроизводстве и выдает Заявителю письмо лично либо отправляет по почте.

Разрешение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения под нежилое помещение или нежилого помещение под жилое помещение.

Уведомление о переводе жилого помещения или нежилого помещения в жилое подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

3.1.5. Исправление технических ошибок в Разрешении о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

В случае обнаружения Заявителем технической ошибки в Разрешении о переводе либо в уведомлении после их выдачи Заявитель письменно обращается в отдел Градостроительства с просьбой об устранении технических ошибок.

Специалист отдела Градостроительства в течение трёх рабочих дней со дня обращения Заявителя рассматривает обращение, составляет письмо о возможности или невозможности устранении технической ошибки, подписывает первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и принятием решений специалистами отдела осуществляется первым заместителем Главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом.

Первый заместитель главы администрации Мариинско-Посадского района – начальник отдела Градостроительства, курирующий предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства, курирующим предоставление муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего административного регламента.

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заинтересованных лиц, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Должностное лицо уполномоченного подразделения, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение правил информирования заинтересованных лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц закреплена в должностных инструкциях работников администрации Мариинско-Посадского района.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан и организаций.

Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия вопросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района

5.1. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры или в форме электронного документа в администрацию Мариинско-Посадского района.

При обращении получателя муниципальной услуги устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела Градостроительства ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. Ответственный за прием жалоб – начальник отдела организационной работы, телефон - (83542) 2-19-35. Прием жалоб осуществляется должностным лицом, ответственным за прием входящей корреспонденции в администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, в соответствии с графиком работы администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, указанным в Приложении № 1. к настоящему Административному регламенту. 

В жалобе должны быть указаны:

- наименование должностного лица, которому адресуется жалоба;

- сведения о лице, права, свободы или законные интересы которого, по его мнению, были нарушены: наименование юридического лица, место нахождения,    почтовый адрес, контактный телефон;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества специалиста отдела Градостроительства (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить;

- перечень прилагаемых к заявлению документов;

- подпись руководителя юридического лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком (Приложение № 7 к Административному регламенту) Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 10 рабочих дней.
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления обращения.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

· - нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

· - созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

· - незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действие или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Заявитель вправе указать в своей жалобе любые другие сведения, имеющие отношение к предмету обжалования и приложить документы, подтверждающие такие сведения.

Приложение 1

к Административному регламенту администрации Мариинско-Посадского района

Сведения о местонахождении и графике работы

администрации Мариинско-Посадского района
Адрес: 429570, г. Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47

Адрес сайта администрации Мариинско-Посадского района в сети Интернет:

e-mail:www.marpos@cap.ru
Адрес электронной почты администрации Мариинско-Посадского района: marpos@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Руководство

	 Юрий Федорович Моисеев
	глава администрации Мариинско-Посадского района
	301
	(8-83452)

2-19-35

 (факс)
	marpos@cap.ru

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru


Сведения о месте нахождения и графике работы отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru. 

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служеб-

ный

телефон
	Электронный адрес

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru

	Людмила Владимировна Пьяночкина
	главный специалист-эксперт 
	206
	(8-83452)

2-13-41
	соnstruc1@marpos.cap.ru

	Ольга Вадимовна Кучук
	главный специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc2@marpos.cap.ru

	Наталья Владиславовна Павлова
	ведущий специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc@marpos.cap.ru


График работы специалистов отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района: понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

График работы отдела организационной работы

администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru.

	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	Клавдия Николаевна Федорова
	начальник отдела
	308
	(83452)

2-19-35
	понедельник- пятница,

800-1700

	Ирина Егоровна Кириллова
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	понедельник- пятница,

800-1700,



	Елена Анатольевна Григорьева
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	

	Александра Васильевна Белова
	ведущий специалист-эксперт
	приемная
	(83452)

2-19-35
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье.
____________________________________
Приложение 2

к Административному регламенту администрации Мариинско-Посадского района
Сведения о месте нахождения и графике работы

 администраций поселений Мариинско-Посадского района
Администрация Мариинско-Посадского городского поселения

Адрес: : 429570, г. Мариинский Посад, ул. Николаева, д. 47

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-gmp@marpos.cap.ru
Адрес электронной почты sao-gmp@ cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	График приема

	Яковлев Николай Васильевич
	глава администрации 
	113
	2-14-06
	по графику

	Пироженко Татьяна Владимировна
	главный специалист эксперт администрации Мариинско-Посадского городского поселения
	113
	2-14-45
	Понедельник-пятница с 8-00 до 17-00


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429567 д. Аксарино, ул. Центральная усадъба, д. 11

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-aks@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-aks@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Семенов Орест Васильевич
	глава администрации 
	
	30-3-10
	по графику

	

	


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429561, с. Бичурино, ул. Бичурина, д. 2,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bich@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bich@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Кириллов Владимир Витальевич
	глава администрации 
	
	37-2-32
	по графику


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье

Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429585, д. Большое Шигаево, ул. Центральная, д. 4

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bsh@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bsh@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Степанов Леонид Дмитриевич
	глава администрации 
	
	36-2-35
	по графику


Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 4429566, д. Карабаши, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kar@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Алаев Николай Михайлович
	глава администрации 
	
	33-2-95
	по графику



Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429564, д. Кугеево, ул. Молодежная, д. 7, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kug@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Киселева Оксана Анатольевна
	глава администрации 
	
	31-2-22
	по графику



Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429560, с. Октябрьское, ул. Советская, д. 15

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-okt@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Назаров Семен Михайлович
	глава администрации 
	
	29-4-24
	по графику



Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429562, с. Первое Чурашево, ул. Школьная, д. 39.

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pch@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pch@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Сергей Георгиевич
	глава администрации 
	
	34-2-42
	по графику



Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429573, г. Мариинский Посад, ул. Чкалова, д. 61 «а»

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pvo@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pvo@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Архипов Анатолий Михайлович
	глава администрации 
	
	38-2-24
	по графику


Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429581, д. Сутчево, ул. Новая, д. 15, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sut@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sut@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Емельянова Светлана Юрьевна
	глава администрации 
	
	32-2-33
	по графику


Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: с. Шоршелы, ул. 30 лет Победы, д. 18

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sho@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sho@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Владимир Иванович
	глава администрации 
	
	35-2-37
	по графику


Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429568, д. Эльбарусово, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-elb@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-elb@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Николаева Мария Федоровна
	глава администрации 
	
	39-2-19
	по графику


Приложение 3

к Административному регламенту администрации Мариинско-Посадского района

Кому








(Ф.И.О.)

(Ф.И.О.)

проживающего (ей) 


_____
ул. (пр.)  




  дом № 
_, кв. № 



в интересах 

по доверенности

Заявление
Прошу перевести жилые (нежилые) помещения № 

_____  в доме №
_______


(корпус № 

)  по ул. 






_________________,
принадлежащие мне на праве собственности 





___________,
в нежилые (жилые) для использования под 




______________


                                                 (ненужное зачеркнуть)
В данных переводимых помещениях регистрация граждан отсутствует, подтверждается справкой о регистрации по месту жительства в указанных жилых помещениях, прилагаемой к заявлению. 

     (дата)                                                                   (подпись)                                                     (Ф.И.О.)                               
Приложение 4

к Административному регламенту администрации Мариинско-Посадского района           

          РЕШЕНИЕ

о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

в связи с обращением ___________________________________________________________

                                                     (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица-заявителя)

о намерении провести перевод нежилого (жилого) помещения в жилое (нежилое)
                                                        (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: ___________________________________________________________
__________________________________________, занимаемых (принадлежащих) 

                                                                                                                (ненужное зачеркнуть)

на основании: __________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
                            (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)

                                                                      перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на                                                 __                 

        (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – ненужное зачеркнуть) 

жилых помещений в соответствии с представленной схемы.

2. Установить*:

срок производства ремонтно-строительных работ с 

«__» _______ 2011  г. по «__» ________ 2011   г.;

Режим производства ремонтно-строительных работ с  9  по  17  часов в рабочие дни.

· Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением.

В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований ________ст. 26 и 28 жилищного кодекса _________________

                      (указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

Российской Федерации

       Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок

      Проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на 

 (наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,

осуществляющего согласование)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.

Получил: «____» __________________ 200  г. ______________________________________ 

(заполняется в  случае получения копии           (подпись заявителя Уполномоченного лица заявителей)    

   решения лично)

Решение направлено в адрес заявителя (ей) «____» ________________ 200  г.

(заполняется в случае направления

копии решения по почте)

                                                                                    ________________________________

                                                                                                                      (подпись должностного лица,

                                                                                                                      направившего решение

                                                                                                                       в адрес заявителя (ей)

Приложение 5

к Административному регламенту администрации Мариинско-Посадского района                                                                        
                                                                     (Фамилия, имя, отчество -для граждан; 

                                                                     полное наименование организации-

                                                                               для юридических лиц)

                                                              Куда  








                                                                             (почтовый индекс и адрес заявителя)            

 согласно заявителю о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения

в нежилое (жилое) помещение

(полное наименование органа местного самоуправления,

осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью           кв.м , находящегося по адресу:









,

(наименование городского или сельского поселения)








,

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом №          корпус №                           кв.  №




из жилого  (нежилого) в нежилого (жилое) в целях использования помещения 

    (ненужное зачеркнуть)

в качестве 








              (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

Решение (






)

(наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

     а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без 

 (ненужное зачеркнуть)

предварительных условий 

      б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии 

      проведения в установленном порядке следующих видов работ:

                    (перечень работ по переустройству

                    (перепланировке) помещения

      или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с: 

        (основания установленное частью 1 ст.24 Жилищного кодекса РФ)

 должность лица подписавшего уведомление                    (подпись)                              (расшифровка подписи

)              


     
    200  г.

М.П.

Приложение 6

к Административному регламенту администрации Мариинско-Посадского района                                                                        
БЛОК – СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПО ВЫДАЧЕ РЕШЕНИЯ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) 

ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ





Приложение 7

к Административному регламенту администрации Мариинско-Посадского района

Главе администрации Мариинско-Посадского района

___________________________

(Ф.И.О.)

Застройщика _______________

обращение.

Я, _____________________, обратился (-ась) в  отдел градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района с заявлением о выдаче разрешения на ввод объекта ______________________________________ в эксплуатацию.

                           (наименование объекта)
«____»______________ 20___ года был получен отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в связи с __________________

________________________________________________________________.

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное «____»_________ 20____года и выдать разрешение на ввод объекта __________________________________________________ в эксплуатацию.

                                     (наименование объекта)
_____________________                   _________________________________

 (подпись застройщика)

  (фамилия, имя, отчество застройщика)




«___»___________20__г.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы администрации Мариинско-Посадского района 

От 19.12.2011 №933
Об утверждении административного регламента

администрации Мариинско-Посадского района

Чувашской Республики по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на 

установку рекламных конструкций»
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 01.07.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"  п о с т а н о в л я е т: 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Маринско-Посадского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Мариинско-Посадского район - начальника отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Н.Д. Краснова.

3. Постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию

Глава администрации

Мариинско-Посадского района 
Ю.Ф. Моисеев

УТВЕРЖДЕН:

постановлением администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики 

от 19.12.2011г.     № 933

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на установку рекламных конструкций»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления администрацией Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций» (далее – Административный регламент) регулирует сроки и последовательность подготовки и выдачи разрешения на установку рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности администрации Мариинско-Посадского района (далее – муниципальная услуга)

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются - физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, планирующие установить рекламную конструкцию на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности, и не занимающие преимущественное положение в сфере распространения наружной рекламы на момент подачи заявки на участие в торгах (в форме аукциона или конкурса) на заключение договора на установку и эксплуатацию средства наружной рекламы (далее – Заявители).

В соответствии с Федеральным законом от 13.03.2006г. №38-ФЗ «О рекламе» преимущественным положением лица в сфере распространения наружной рекламы на территории Мариинско-Посадского района признается положение лица, при котором его доля в этой сфере на территории района превышает тридцать пять процентов. Доля лица в сфере распространения наружной рекламы определяется как отношение общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения, на установку которых выданы лицу и его афиллированным лицам на территории района, к общей площади информационных полей всех рекламных конструкций, разрешения, на установку которых выданы на территории района (под информационным полем рекламной конструкции понимается часть рекламной конструкции, предназначенная для распространения наружной рекламы).

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – Администрация).

Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях Администрации (Чувашская Республика, г. Мариинский Посад, ул.Николаева, д.47, 2 этаж, каб.205) с использованием информационных стендов, а также по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте Администрации.

Информация об адресах и телефонах должностных лиц Администрации и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

График работы структурных подразделений:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13:00 до 17.00; выходные дни – суббота и воскресенье, а также праздничные дни.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, заявители могут получить, в том числе с использованием республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».

В республиканской государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики» содержится следующая информация:

порядок предоставления муниципальной услуги;

места предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

нормативные документы;

порядок обжалования.

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом при обращении граждан и организаций за информацией лично или по телефону.

Посредством телефона заявители могут получить информацию:

о режиме работы необходимого лица соответствующего подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

о полном почтовом адресе Администрации;

об адресе официального Интернет-сайта Администрации;

о номере телефона соответствующего подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, и адресе его электронной почты;

о перечне документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

о процедуре предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо подразделения, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, наименование подразделения.

Должностное лицо обязано сообщить лицу график приема при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый адрес Администрации (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время, согласованное с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, с учетом уже состоявшихся встреч.

Письменное информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом с использованием средств почтовой, факсимильной связи, либо электронной почты.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации, использования информационного стенда.

Информационный стенд оборудуется в доступном для получателя муниципальной услуги помещении Администрации.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

график работы структурных подразделений Администрации (далее - подразделение), ответственных за предоставление муниципальной услуги, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

информация об особенностях предоставления муниципальных услуг в электронной форме;

выдержки из правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

порядок предоставления муниципальной услуги;

полный почтовый адрес Администрации;

план проезда к Администрации;

адрес официального Интернет-сайта Администрации;

номера телефонов и адреса электронной почты соответствующих подразделений, предоставляющих муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая обязательная информация:

полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

справочные номера телефонов и адреса электронной почты соответствующих подразделений, предоставляющих муниципальную услугу;

график работы соответствующих подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

 «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций» 

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления Мариинско-Посадского района Чувашской Республики:

Администрацией Мариинско-Посадского городского поселения Мариинско-Посадского района, Администрацией Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района (далее - администрации поселений) в соответствии с местом жительства граждан и осуществляется через уполномоченное структурное подразделение – отдел градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – отдел Градостроительства).

При предоставлении муниципальной услуги администрация Мариинско-Посадского района взаимодействует с:

- администрациями сельских и городского поселения Мариинско-Посадского района;

- ОАО» ВолгаТелеком»

- ОАО « Чувашсетьгаз»

- ООО «Коммунальные технологии»;

- « Управление автомобильных дорог и транспорта» Минстроя Чувашской Республики

- ООО « Водоканал»

- ОГИБДД ОВД по Мариинско-Посадскому району.

- ООО « Теплоэнерго»

- ОАО «МРСК Волги Чувашэнерго» Северное производственное отделение электрических сетей по Мариинско-Посадскому району

- Сектор имущественных и земельных отношений администрации Мариинско-Посадского района

          Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и  обязательными для предоставления государственных услуг. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о разрешении установки рекламной конструкции на территории Мариинско-Посадского района - подготовка и выдача разрешения на установку рекламной конструкции (далее – Разрешение);

- в случае принятия решения об отказе в разрешении установки рекламной конструкции – выдача выписки из протокола проведения торгов (в форме аукциона или конкурса) на право заключения договора на установку и эксплуатацию средства наружной рекламы.

2.4. Срок предоставления услуги.
Специалист-эксперт отдела Градостроительства принимает от Заявителя Заявку с приложением документов в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

Подготовка и выдача Разрешения должна быть осуществлена в течение семидесяти пяти рабочих дней со дня опубликования извещения о проведении торгов (аукционов, конкурсов) на право заключения договора на установку и эксплуатацию средств наружной рекламы.

Выдача выписки из протокола проведения торгов (в форме аукциона или конкурса) на право заключения договора на установку и эксплуатацию средства наружной рекламы должна быть осуществлена в течение двух рабочих дней со дня проведения торгов (в форме аукциона или конкурса) на право заключения договора на установку и эксплуатацию средства наружной рекламы.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) (текст части второй Налогового кодекса опубликован в «Российской газете» от 10 августа 2000г. №153-154, в «Парламентской газете» от 10 августа 2000г. №151-152, в Собрании законодательства Российской Федерации от 7 августа 2000г. №32 ст. 3340);

- Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. №202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003г. №40 ст. 3822);

- Федеральным законом от 29.12.2004 года №191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004г. №290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005г. №5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. №1 (часть I) ст. 17);

- Федеральным законом от 21.07.2005 года №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (с изменениями от 31 декабря 2005 г., 27 июля 2006 г., 20 апреля, 24 июля, 8 ноября 2007 г., 23 июля, 1, 30 декабря 2008 г., 28 апреля, 8 мая, 1, 17 июля, 23, 25 ноября, 17, 27 декабря 2009 г., 5, 8 мая, 27 июля, 3 ноября 2010 г., 5, 21 апреля, 1, 11 июля 2011 г.);

- Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями от 6 апреля, 27 июня, 1, 11, 18 июля 2011 г.

- Федеральным законом от 13.03.2006г. №38-ФЗ «О рекламе» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 15 марта 2006 г. №51, в «Парламентской газете» от 17 марта 2006 г. №37, от 23 марта 2006 г. №41, в Собрании законодательства Российской Федерации от 20 марта 2006 г. №12 ст. 1232);

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Парламентской газете» от 11 мая 2006г. №70-71, в «Российской газете» от 5 мая 2006г. №95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006г. №19 ст. 2060);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (текст постановления опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 21 ноября 2005 г. №47 ст. 4933);

- постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29.04.2011 года № 166 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг»

- решением Мариинско-Посадского районного Собрания депутатов от 14.11.2005 г. № С-3/1 «Об Уставе Мариинско-Посадского района Чувашской Республики» (текст решения опубликован в газете «Наше слово»).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Документы и информация, которые заявитель должен предоставить самостоятельно

В соответствии с конкурсной документацией на право заключения договора на установку и эксплуатацию средства наружной рекламы для участия на торгах (в форме аукциона или конкурса) Заявители представляют в отдел Градостроительства заявку на участие в торгах (в форме аукциона или конкурса) на право заключения договора на установку и эксплуатацию средства наружной рекламы (Приложение 3 к Административному регламенту).

К Заявке прилагаются следующие документы:
- копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя в одном экземпляре (дополнительно для иногородних предприятий - уведомление о постановке на учет в налоговом органе юридического лица);

-  копии учредительных документов (устав, положение) (для Заявителей - юридических лиц) – (в одном экземпляре);

- копии документа, удостоверяющего личность и свидетельства о постановке на налоговый учет (для Заявителей – физических лиц) – (в одном экземпляре);

- оригинал либо нотариально заверенная копия документа, подтверждающего полномочия лица на осуществление действий и представления интересов от имени заявителя (доверенность) – (в одном экземпляре);

- оригинал выписки из ЕГРЮЛ, выданная ИФНС России по Мариинско-Посадскому району (для заявителей - юридических лиц) – (в одном экземпляре);

- оригинал справки отдела Градостроительства об общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения, на установку которых выданы Заявителю и его афиллированным лицам на территории Мариинско-Посадского района;

- оригинал документа, подтверждающего внесение Заявителем задатка в установленном размере, для участия торгах (в форме аукциона или конкурса) на право заключения договора на установку и эксплуатацию средства наружной рекламы (платежное поручение, квитанция). В случае если Заявитель намерен приобрести несколько рекламных мест (лотов), то задаток оплачивается по каждому рекламному месту (лоту);

- оригинал квитанции об оплате государственной пошлины за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции.

            2.6.2  Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия

              Администрация не вправе требовать от заявителя :

         предоставления  документов и информации или  осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативами правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с представлением  государственной услуги; 

          представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами

находятся в распоряжении государственных органов, представляющих государственную услугу , иных государственных органов, органов местного самоуправления и  (или) подведомственных  государственным органам местного самоуправления организаций,  

участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов,  указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является внесение изменений или признание утратившими силу нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, исключение муниципальной услуги из полномочий администрации Мариинско-Посадского района.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не представление или представление не в полном объеме Заявителями документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги ;

- заявка с приложением документов согласно пункту 2.6 настоящего Административного регламента подана Заявителем по истечении срока приема заявок, указанного в распоряжении администрации Мариинско-Посадского района об организации и проведении торгов (в форме аукциона или конкурса) на право заключения договора на установку и эксплуатацию средства наружной рекламы ;

- несоответствие Заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2. настоящего Административного регламента (Федеральный закон «О рекламе» от 13.03.2006 №38-ФЗ);

- приобретение Заявителем по результатам проведения аукциона или конкурса преимущественного положения в сфере распространения наружной рекламы (Федеральный закон «О рекламе» от 13.03.2006 №38-ФЗ);

- наличие в Заявке и прилагаемых к нему документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание (Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»);

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия лица на осуществление действий от имени Заявителя ;
- несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента (Федеральный закон «О рекламе» от 13.03.2006 №38-ФЗ).

2.9. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

За предоставление муниципальной услуги взимается госпошлина 3000 рублей.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, информационным стендам.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно (кроме выходных дней) в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в приложении № 1 к Административному регламенту.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, пандусы для инвалидов, маломобильных групп населения и места хранения верхней одежды граждан.

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Подразделениям, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера подразделения) и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

На информационном стенде размещается обязательная информация, предусмотренная пунктом 1.3 настоящего Административного регламента.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о выдаче разрешения на перевод нежилого помещения в жилое помещение или жилого помещения в нежилое помещение, и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче заявления о выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, и при получении результата не должно превышать 20 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление заинтересованного лица подлежит обязательной регистрации в системе электронного документооборота в день его поступления в Администрацию.

Уполномоченное должностное лицо регулярно (не менее 2 раз в день) проверяет поступление корреспонденции в электронной форме по информационным системам общего пользования. 

Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода заявления на бумажный носитель оно незамедлительно передается для проставления на полученном заявлении регистрационного штампа Администрации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения Администрации, справочные телефоны, адреса сайта в сети Интернет, адреса электронной почты Администрации, в том числе его подразделений, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации.

Должностное лицо Администрации обеспечивает:

объективное, всестороннее, своевременное и качественное рассмотрение уведомлений о проведении публичных мероприятий;

получение необходимых для рассмотрения уведомлений о проведении публичных мероприятий документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

предоставление в установленном порядке информации заинтересованным лицам обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге;

получение заинтересованным лицом сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

получение заинтересованным лицом результатов предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и доступ заинтересованных лиц к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет, и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение соответственно реестров муниципальных услуг, обеспечивается с помощью республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций включает в себя следующие административные процедуры:

организация торгов (в форме аукциона или конкурса) на право заключения договора на установку и эксплуатацию средства наружной рекламы;

прием заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на территории Мариинско-Посадского района;

рассмотрение документов в отделе Градостроительства4

письменное уведомление об отказе в доступе к участию в Торгах;

проведение торгов (аукционов, конкурсов) на право заключения договора на установку и эксплуатацию средств наружной рекламы;

заключение договора на установку и эксплуатацию средств наружной рекламы; 

подготовка и выдача разрешения на установку рекламной конструкции;

основания для аннулирования разрешения на установку рекламной конструкции;

выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций.

Порядок предоставления муниципальной услуги указан в блок-схеме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Организация торгов (в форме аукциона или конкурса) на право заключения договора на установку и эксплуатацию средства наружной рекламы 

Основанием для проведения торгов (аукционов, конкурсов) на право заключения договора на установку и эксплуатацию средств наружной рекламы является извещения о проведении торгов (аукционов, конкурсов) на право заключения договора на установку и эксплуатацию средств наружной рекламы (далее – Извещение).
В соответствие с Федеральным законом «О рекламе» от 13.03.2006 №38-ФЗ установка и эксплуатация рекламной конструкции осуществляются ее владельцем по договору с собственником земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, либо с лицом, управомоченным собственником такого имущества, в том числе с арендатором. Договор на установку и эксплуатацию средств наружной рекламы (далее – Договор) заключается на срок пять лет. По окончании срока действия Договора обязательства сторон по договору прекращаются. 

В соответствие с Федеральным законом «О рекламе» от 13.03.2006 №38-ФЗ заключение Договора на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности, осуществляется на основе торгов (в форме аукциона или конкурса), проводимых органами местного самоуправления или уполномоченными ими организациями в соответствии с законодательством Российской Федерации. Форма проведения торгов (в форме аукциона или конкурса) устанавливается представительными органами муниципальных образований.

Торги (аукционы, конкурсы) на право заключения договора на установку и эксплуатацию средств наружной рекламы (далее – Торги) не проводятся:

- при размещении социально значимого для города оборудования с элементами рекламы: уличных часов, таксофонных кабин, остановочных павильонов и  других элементов благоустройства.

- при размещении временных рекламных конструкций срок размещения которых обусловлен их функциональным назначением и местом установки (строительные сетки, ограждения строительных площадок, мест торговли и иных подобных мест, другие аналогичные технические средства) и составляют не более чем 12 месяцев.

Торги проводятся в форме конкурса в случае необходимости выявления претендента, который предложил наилучшие условия за право заключить Договор по каждому из предлагаемых рекламных мест. Условиями конкурса могут быть:

- предложения по использованию рекламных мест в социальных программах;

- предложения по дополнительному благоустройству прилегающей территории ;

Торги проводятся в форме аукциона с целью выявления юридических и физических лиц, индивидуальных предпринимателей, способных на наиболее выгодных для Мариинско-Посадского района условиях размещения рекламной конструкции необходимого качества, соответствующую требованиям технического регламента.

Организатором Торгов является сектор имущественных и земельных отношений администрации Мариинско-Посадского района (далее - Сектор).
До проведения Торгов:

1. Сектор формирует перечень мест размещения рекламных конструкций на объектах муниципальной собственности, выставляемых на Торги;

2. Сектор разрабатывает и утверждает распоряжением администрации Мариинско-Посадского района конкурсную документацию на право заключения договора на установку и эксплуатацию средства наружной рекламы, определяет форму и иные условия проведения и организации Торгов;

3. Сектор определяет начальную цену, величину ее повышения («шаг аукциона») при проведении Торгов в форме аукциона, открытого по форме подачи предложений о цене или размере платы за установку и эксплуатацию рекламной конструкции;

4. Отдел Градостроительства оформляет паспорта мест размещения средств наружной рекламы, выставляемых на Торги, и согласовывает с соответствующими организациями (Приложение 4 настоящего Административного регламента);

Извещение о проведении Торгов должно быть опубликовано в газете «Наше слово» не менее чем за 30 календарных дней до даты проведения Торгов и содержать следующие сведения:

- форма Торгов и подачи предложений о цене или размере платы за право установки и эксплуатации рекламной конструкции;

- срок принятия решения об отказе в проведении Торгов;

- предмет Торгов, (лоты), включая сведения о местоположении рекламных мест, площади и типе рекламных конструкций;

- наименование органа местного самоуправления, принявшего решение о проведении Торгов, реквизиты указанного решения;

- наименование организатора Торгов;

- начальная цена предмета Торгов или начальный размер платы за право установки и эксплуатации рекламной конструкции на территории Мариинско-Посадского района, «шаг аукциона»;

- порядок приема, адрес места приема, даты и время начала и окончания приема заявок и прилагаемых к ним документов, предложений, а также перечень документов, представляемых претендентами для участия в Торгах;

- условия конкурса;

- место, дата, время и порядок определения участников Торгов;

- место и срок подведения итогов Торгов, порядок определения победителей Торгов;

- срок заключения договора на установку и эксплуатацию средства наружной рекламы (право установки и эксплуатации рекламной конструкции на территории Мариинско-Посадского района);

Извещение об отказе в проведении Торгов публикуется не позднее 5 дней со дня принятия решения об отказе в проведении Торгов в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано извещение о проведении Торгов.

3.3. Прием заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на территории Мариинско-Посадского района.

Основанием для получения муниципальной услуги является представление заявки с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, в организационный отдел администрации Мариинско-Посадского района (физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица) заявителем лично либо его уполномоченным лицом заявителя при наличии надлежаще оформленных документов.

При приеме документов на Заявке проставляется номер входящей корреспонденции согласно реестру учета в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Поступившая Заявка с приложением документов регистрируется специалистом организационного отдела администрации Мариинско-Посадского района и направляется главе администрации Мариинско-Посадского района для рассмотрения в течение рабочего дня предоставления Заявки с приложением документов заявителем. 

Глава администрации Мариинско-Посадского района рассматривает представленную Заявку с приложением документов в течение рабочего дня со дня регистрации документов и накладывает визу для рассмотрения заместителем главы администрации – начальником отдела Градостроительства.

Первый заместитель главы администрации – начальник отдела Градостроительства в течение рабочего дня со дня рассмотрения главой администрации Мариинско-Посадского района Заявки с приложением документов рассматривает и накладывает визу для рассмотрения специалистом-экспертом отдела Градостроительства.

При подготовке документов, предоставляемых в администрацию Мариинско-Посадского района, не допускается применение факсимильных подписей.

Заявитель может направить Заявку с приложением документов по почте.

3.4. Рассмотрение документов в отделе Градостроительства.

Основанием для регистрации в журнале входящей корреспонденции отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры является Заявка с приложением документов, завизированная заместителем главы администрации- начальником отдела Градостроительства в течение рабочего дня со дня поступления в отдел.

После регистрации Заявку с приложением документов рассматривает специалист отдела Градостроительства.

В ходе рассмотрения поступивших от заявителя документов специалист отдела в течение десяти рабочих дней со дня поступления документов от заместителя главы администрации- начальника отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры  осуществляет проверку представленных документов на:

1) наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

2) достоверность сведений, содержащихся в представленных заявителем документах;

3) наличие в Заявке и прилагаемых к ней документов, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

4) соблюдение срока подачи Заявки, указанного в распоряжении администрации Мариинско-Посадского района об организации и проведении торгов (в форме аукциона или конкурса) на право заключения договора на установку и эксплуатацию средства наружной рекламы;

5) соответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2. настоящего Административного регламента.

При подготовке Заявки и документов, предоставляемых в отдел Градостроительства, не допускается применение факсимильных подписей.

Заявка с прилагаемыми к ней документами регистрируется специалистом-экспертом отдела  в журнале приема заявок с присвоением каждой заявке номера и с указанием даты и времени подачи документов. 

Заявитель имеет право отозвать Заявку до окончания срока приема заявок, уведомив об этом в письменной форме. Организатор Торгов (аукциона, конкурса) обязан возвратить внесенный задаток заявителю в течение трёх банковских дней со дня регистрации отзыва Заявки в журнале приема заявок. В случае отзыва Заявки позднее даты окончания приема Заявок задаток возвращается в порядке, установленном для участников Торгов (аукциона, конкурса).

3.5. Письменное уведомление об отказе в доступе к участию в Торгах.

В случае если представленные заявителем документы не соответствуют требованиям, приведенным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист-эксперт отдела в течение пяти рабочих дней составляет и отправляет почтовым отправлением письменное уведомление заявителю  об отказе в доступе к участию в Торгах с указанием причин отказа и возможностей их устранения, согласованное  заместителем главы администрации – начальником отдела Градостроительства.

3.6. Проведение торгов (аукционов, конкурсов) на право заключения договора на установку и эксплуатацию средств наружной рекламы.

В случае если представленные заявителем документы соответствуют требованиям, приведенным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист отдела Градостроительства в течение рабочего дня составляет список участников Торгов.
В день определения участников Торгов, установленный в извещении о проведении Торгов, комиссия по проведению торгов (аукционов, конкурсов) на право заключения договоров на установку и эксплуатацию средств наружной рекламы на территории Мариинско-Посадского района (далее – Комиссия) рассматривает заявки и документы, устанавливает факт поступления задатков. По результатам рассмотрения документов Комиссия принимает решение о признании заявителей участниками Торгов или об отказе в допуске заявителей к участию в Торгах, которое оформляется протоколом. В протоколе приводится перечень принятых Заявок с указанием имен (наименований) заявителей, перечень отозванных Заявок, имена (наименования) заявителей, признанных участниками торгов (аукциона, конкурса), а также имена (наименования) заявителей, которым было отказано в допуске к участию в Торгах, с указанием оснований отказа (пункт 2.7-2.8.. настоящего Административного регламента).

В случае отказа в допуске к участию в Торгах, заявителю в течение трех рабочих дней почтовым отправлением направляется выписка из протокола заседания Комиссии. Внесенный задаток возвращается заявителю, не допущенному к участию в Торгах, в течение трёх банковских дней со дня оформления протокола о признании заявителей участниками Торгов.

В день Торгов, установленный в извещении о проведении Торгов, Комиссия выявляет победителя, предложившего наиболее высокую цену лота (в случае проведения Торгов в форме аукциона) либо победителя, предложившего наилучшие условия за право заключить Договор (в случае проведения Торгов в форме конкурса).

Результаты Торгов в течение пяти рабочих дней со дня проведения Торгов оформляются протоколом и согласовываются с:

- председателем Комиссии, аукционистом и победителем (в случае проведения Торгов в форме аукциона);

- председателем и секретарем Комиссии (в случае проведения Торгов в форме конкурса).

Выписка из протокола в течение двух рабочих дней после подписания протокола о результатах Торгов направляется участникам Торгов.

В течение пяти рабочих дней со дня проведения Торгов участникам, не ставшим победителями, возвращаются внесенные ими задатки. Победителю Торгов задаток засчитывается в сумму оплаты по Договору.

Задаток не подлежит возврату, если победитель отказался от подписания Договора, либо не выполнил условия заключенного Договора.

Результаты Торгов (аукциона, конкурса) публикуются в течение десяти рабочих дней с момента их проведения  на официальном интернет - сайте администрации Мариинско-Посадского района.

3.7. Заключение договора на установку и эксплуатацию средств наружной рекламы.

Специалист отдела Градостроительства в течение трёх рабочих дней со дня подписания протокола проведения Торгов подготавливает, согласовывает с заместителем главы администрации - начальником отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района и направляет победителю Торгов почтовым отправлением заказным письмом с уведомлением для согласования проекта договора на установку и эксплуатацию средств наружной рекламы (далее – Договор) (Приложение 5 настоящего Административного регламента).

3.8. Подготовка и выдача разрешения на установку рекламной конструкции.

После согласования Договора обеими сторонами, специалист отдела Градостроительства в течение 15 рабочих дней готовит и согласовывает проект разрешения на установку рекламной конструкции (Приложение 6 настоящего Административного регламента) и проект распоряжения администрации Мариинско-Посадского района о разрешении на установку рекламной конструкции.

Разрешение на установку рекламной конструкции выдается победителю торгов в течение рабочего дня со дня подписания распоряжения  о разрешении на установку рекламной конструкции, при наличии документов, удостоверяющих личность. 

3.1.8. Основания для аннулирования разрешения на установку рекламной конструкции.

В соответствии с Федеральным законом от 13.03.2006 №38-ФЗ «О рекламе» разрешение на установку рекламной конструкции (далее – Разрешение) аннулируется на основании распоряжения администрации Мариинско-Посадского района в следующих случаях:

1) в течение 30 календарных дней со дня направления в администрацию Мариинско-Посадского района владельцем рекламной конструкции уведомления в письменной форме о своем отказе от дальнейшего использования Разрешения;

2) в течение 30 календарных дней с момента направления в администрацию Мариинско-Посадского района собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, документа, подтверждающего прекращение договора, заключенного между таким собственником или таким владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной конструкции;

3) в случае, если в течение года со дня выдачи разрешения рекламная конструкция не установлена;

4) в случае, если рекламная конструкция используется не в целях распространения рекламы или социальной рекламы.

5) в случае, если разрешение выдано лицу, заключившему договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с нарушением требований, установленных настоящим Административным регламентом, либо результаты аукциона или конкурса признаны недействительными в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае аннулирования разрешения или признания его недействительным владелец рекламной конструкции либо собственник или иной законный владелец соответствующего недвижимого имущества, к которому такая конструкция присоединена, обязан осуществить демонтаж рекламной конструкции в течение 30 календарных дней и удалить информацию, размещенную на такой рекламной конструкции.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и принятием решений специалистами отдела осуществляется первым заместителем Главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом.

Первый заместитель главы администрации Мариинско-Посадского района – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры, курирующий предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры, курирующим предоставление муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего административного регламента.

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заинтересованных лиц, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Должностное лицо уполномоченного подразделения, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение правил информирования заинтересованных лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц закреплена в должностных инструкциях работников администрации Мариинско-Посадского района.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан и организаций.

Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия вопросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района

5.1. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры или в форме электронного документа в администрацию Мариинско-Посадского района.

При обращении получателя муниципальной услуги устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. Ответственный за прием жалоб – начальник отдела организационной работы, телефон - (83542) 2-19-35. Прием жалоб осуществляется должностным лицом, ответственным за прием входящей корреспонденции в администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, в соответствии с графиком работы администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, указанным в Приложении № 1. к настоящему Административному регламенту. 

В жалобе должны быть указаны:

- наименование должностного лица, которому адресуется жалоба;

- сведения о лице, права, свободы или законные интересы которого, по его мнению, были нарушены: наименование юридического лица, место нахождения,    почтовый адрес, контактный телефон;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества специалиста отдела градостроительства (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить;

- перечень прилагаемых к заявлению документов;

- подпись руководителя юридического лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком (Приложение № 9 к Административному регламенту) Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 10 рабочих дней.
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления обращения.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

· - нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

· - созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

· - незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действие или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Заявитель вправе указать в своей жалобе любые другие сведения, имеющие отношение к предмету обжалования и приложить документы, подтверждающие такие сведения.

Приложение 1

к Административному регламенту администрации Мариинско-Посадского района

Сведения о местонахождении и графике работы

администрации Мариинско-Посадского района
Адрес: 429570, г. Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47

Адрес сайта администрации Мариинско-Посадского района в сети Интернет:

e-mail:www.marpos@cap.ru
Адрес электронной почты администрации Мариинско-Посадского района: marpos@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Руководство

	 Юрий Федорович Моисеев
	глава администрации Мариинско-Посадского района
	301
	(8-83452)

2-19-35

 (факс)
	marpos@cap.ru

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru


Сведения о месте нахождения и графике работы отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru. 

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служеб-

ный

телефон
	Электронный адрес

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru

	Людмила Владимировна Пьяночкина
	главный специалист-эксперт 
	206
	(8-83452)

2-13-41
	соnstruc1@marpos.cap.ru

	Ольга Вадимовна Кучук
	главный специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc2@marpos.cap.ru

	Наталья Владиславовна Павлова
	ведущий специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc@marpos.cap.ru


График работы специалистов отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района: понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

График работы отдела организационной работы

администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru.

	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	Клавдия Николаевна Федорова
	начальник отдела
	308
	(83452)

2-19-35
	понедельник- пятница,

800-1700

	Ирина Егоровна Кириллова
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	понедельник- пятница,

800-1700,



	Елена Анатольевна Григорьева
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	

	Александра Васильевна Белова
	ведущий специалист-эксперт
	приемная
	(83452)

2-19-35
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье.
____________________________________

Приложение 2

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Сведения о месте нахождения и графике работы

 администраций поселений Мариинско-Посадского района
Администрация Мариинско-Посадского городского поселения

Адрес: : 429570, г. Мариинский Посад, ул. Николаева, д. 47

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-gmp@marpos.cap.ru
Адрес электронной почты sao-gmp@ cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	График приема

	Яковлев Николай Васильевич
	глава администрации 
	113
	2-14-06
	по графику

	Пироженко Татьяна Владимировна
	главный специалист эксперт администрации Мариинско-Посадского городского поселения
	113
	2-14-45
	Понедельник-пятница с 8-00 до 17-00


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429567 д. Аксарино, ул. Центральная усадъба, д. 11

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-aks@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-aks@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Семенов Орест Васильевич
	глава администрации 
	
	30-3-10
	по графику

	


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429561, с. Бичурино, ул. Бичурина, д. 2,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bich@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bich@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Кириллов Владимир Витальевич
	глава администрации 
	
	37-2-32
	по графику


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье

Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429585, д. Большое Шигаево, ул. Центральная, д. 4

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bsh@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bsh@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Степанов Леонид Димитриевич
	глава администрации 
	
	36-2-35
	по графику


Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 4429566, д. Карабаши, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kar@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Алаев Николай Михайлович
	глава администрации 
	
	33-2-95
	по графику



Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429564, д. Кугеево, ул. Молодежная, д. 7, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kug@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Киселева Оксана Анатольевна
	глава администрации 
	
	31-2-22
	по графику



Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429560, с. Октябрьское, ул. Советская, д. 15

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-okt@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Назаров Семен Михайлович
	глава администрации 
	
	29-4-24
	по графику



Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429562, с. Первое Чурашево, ул. Школьная, д. 39.

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pch@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pch@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Сергей Георгиевич
	глава администрации 
	
	34-2-42
	по графику



Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429573, г. Мариинский Посад, ул. Чкалова, д. 61 «а»

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pvo@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pvo@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Архипов Анатолий Михайлович
	глава администрации 
	
	38-2-24
	по графику


Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429581, д. Сутчево, ул. Новая, д. 15, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sut@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sut@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Емельянова Светлана Юрьевна
	глава администрации 
	
	32-2-33
	по графику


Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: с. Шоршелы, ул. 30 лет Победы, д. 18

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sho@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sho@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Владимир Иванович
	глава администрации 
	
	35-2-37
	по графику


Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429568, д. Эльбарусово, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-elb@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-elb@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Николаева Мария Федоровна
	глава администрации 
	
	39-2-19
	по графику


Приложение 3

к Административному регламенту 

администрации Мариинско-Посадского района
Блок – схема последовательности действий 

по выдаче разрешения на установку рекламной конструкции




Приложение 4

к Административному регламенту 

администрации Мариинско-Посадского

 района 

Примерная форма

Главе администрации Мариинско-Посадского района

_________________________________

(Ф.И.О.)

Заявителя ________________________

(Ф.И.О.)

_________________________________

    (почтовый адрес)

тел. _____________________________

ЗАЯВКА

 Прошу рассмотреть возможность участия в торгах на право заключение договора на установку и эксплуатацию средства наружной рекламы в соответствии с распоряжением администрации Мариинско-Посадского района от «___» ___________ ____г. «Об организации проведения торгов на право заключения договора на установку и эксплуатацию средства наружной рекламы», в отношении места установки и эксплуатации рекламной конструкции на территории Мариинско-Посадского района, расположенного по адресу __________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(полное наименование места размещения средства наружной рекламы)

для установки __________________________________________________________ .

(вид рекламной конструкции).

Приложение (перечень прилагаемых документов):

1.

2.

3.

___________________                   ______________________________________

  (подпись заявителя)

        (фамилия, имя, отчество заявителя)

«___»___________  _____г.

 МП
Приложение 5

	к Административному регламенту администрации Мариинско-Посадского района

№ паспорта
	АДМИНИСТРАЦИЯ МАРИИНСКО-ПОСАДСКОГО РАЙОНА

ПАСПОРТ

места

размещения средства наружной

рекламы на территории Мариинско-Посадского района  


	Дата разрешения

	
	
	

	РЕКВИЗИТЫ ЗАЯВИТЕЛЯ И РЕКЛАМНОГО МЕСТА

	Наименование и адрес

рекламораспространителя ______________________________________________________

Телефон _____________________________________________________________________

Адрес рекламного места _______________________________________________________

Рекламоизготовитель __________________________________________________________



	ВИД РЕКЛАМЫ, ГАБАРИТЫ И НЕОБХОДИМЫЕ ТЕХНИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ

	

	

	Площадь:
	Подсветка:

	СИТУАЦИОННЫЙ ПЛАН М 1:5000

	

	ГЕНПЛАН

М1:500

	ЭКСПЕРТИЗА РЕКЛАМНОГО МЕСТА:



	 Глава администрации поселения

М.П.
	ООО «КОММУНАЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ»

М.П.
	ОГИБ ДД МВД по Мариинско-Посадскому району

М.П.

	 ООО « ВолгаТелеком»

М.П. 
	ООО «ВОДОКАНАЛ»

М.П.
	 ООО « Теплоэнерго»

М.П.

	ОАО « Чувашсетьгаз»

М П.
	
	

	ФОТО ПРЕДЛАГАЕМОГО РЕКЛАМНОГО МЕСТА – ФОТОМОНТАЖ

(прилогается)



	Исполнитель
	Зам.главы администрации-нач.отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры
	Рекламораспространитель

	____________________

(Ф.И.О.)
	                                    ___

(Ф.И.О.)
	

	
	
	

	


Приложение 6

к Административному регламенту 

администрации Мариинско-Посадского района
ДОГОВОР

НА УСТАНОВКУ И ЭКСПЛУАТАЦИЮ СРЕДСТВА НАРУЖНОЙ РЕКЛАМЫ

№ [НомерДок] 




 

Администрация Мариинско-Посадского района, именуемая в дальнейшем Администрация, в лице заместителя главы администрации – начальника отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры Николая Димитриевича Краснова, действующего на основании(              ), с одной стороны, и (Полное Наименование) именуемое  в дальнейшем "Рекламораспространитель", в лице (              )], действующего на основании [              ], с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Общие положения.

1.1. Администрация предоставляет, а Рекламораспространитель получает право на установку и эксплуатацию средства наружной рекламы (далее СНР): (ТипРекламы)  (Объект) по адресу [Адрес].

Площадь устанавливаемого СНР составляет (Площадь) кв.м согласно паспорту места размещения СНР - далее (Паспорт), являющийся неотъемлемой частью настоящего Договора (Приложение 3).

Точное место установки СНР указывается в Паспорте, на топосъемке, являющимися неотъемлемой частью настоящего Договора.

1.2. Рекламораспространитель обязуется в порядке и на условиях, определенных настоящим Договором, своевременно вносить плату в соответствии с разделом 3 Договора и эксплуатировать СНР исключительно в целях  распространения рекламы, социальной рекламы.

1.3. Разработанная разрешительная документация на установку и эксплуатацию СНР представляется для последующего хранения в отдел градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района.

1.4. Рекламораспространитель имеет право вносить дополнения и изменения в разрешительную документацию СНР, в утвержденный проект СНР, проект рекламного изображения только по согласованию с отделом градостроительства и развития общественной инфраструктуры. 

2. Права и обязанности сторон.

2.1. Администрация вправе:

2.1.1. Осуществлять контроль за техническим состоянием, целевым использованием и внешним видом СНР, в течение всего срока действия Договора. В случае выявления несоответствия технического состояния или внешнего вида, а также фактов нецелевого использования СНР, нарушения нормативно-правовых актов органа местного самоуправления, касающихся размещения средств наружной рекламы на территории Мариинско-Посадского района направляет Рекламораспространителю требование об устранении нарушений условий размещения, установки СНР с указанием срока на устранение.

2.1.2. Размещать на СНР материалы социальной рекламы и социально значимой городской рекламы и информации. 

При этом Администрация согласовывает с Рекламораспространителем точный период размещения не менее чем за 30 (тридцать) дней до предполагаемой даты начала размещения социальной рекламы и (или) социально-значимой городской рекламы и информации на условиях настоящего Договора. 

2.1.3. В случае аннулирования  и (или)  признания судом недействительным разрешения на установку СНР Администрация вправе произвести демонтаж СНР в установленном настоящим Договором порядке по установленным тарифам, приведенным в Приложении 2, являющимся неотъемлемой частью настоящего Договора. О предстоящем демонтаже Администрация уведомляет Рекламораспространителя не позднее чем за 10 (десять) рабочих дней до даты проведения демонтажа. В случае демонтажа по указанным основаниям Администрация не несет ответственности за возникшие у Рекламораспространителя убытки. Сведения о демонтированном СНР и расчет понесенных расходов предоставляются Администрацией Рекламораспространителю в течении 3 (трех) дней с момента демонтажа для оплаты.

2.1.4. В одностороннем порядке отказаться  от исполнения настоящего Договора, о чем уведомить Рекламораспространителя за 30 дней в следующих случаях:

а) невнесения в установленный срок платы более одного раза, если просрочка платежа составляет более 1 (одного) месяца;


б) использования места установки СНР не по назначению, указанному в п.1.1 настоящего Договора;

в) использования места установки СНР способами, ухудшающими его качественные характеристики;

г) несоответствия места установки СНР, а также его технических характеристик  характеристикам, указанным в Паспорте;

д) изменения схемы территориального размещения  рекламных мест по причинам, связанным с изменением градостроительной ситуации на территориях сельских и городского поселения;

е) аннулирования в установленном законом порядке разрешения на установку рекламной конструкции;

ж) признания в установленном законом порядке разрешения на установку рекламной конструкции недействительным.

2.1.5. Потребовать плату за фактическое размещение СНР на территории Мариинско-Посадского района, в случае размещения без договора, а также в случае демонтажа СНР в порядке, установленным настоящим Договором потребовать возмещения расходов по демонтажу, хранению, утилизации демонтированного СНР и др.

2.2. Администрация обязана:

2.2.1. Предоставить Рекламораспространителю право на установку и эксплуатацию СНР на условиях настоящего Договора.

2.2.2. Не создавать препятствий Рекламораспространителю при монтаже СНР при  условии наличия у последнего необходимой разрешительной документации.

2.2.3. Обеспечить явку своих уполномоченных представителей для наблюдения за монтажом и демонтажом СНР и подписания соответствующих документов.


2.2.4. Оформлять и выдавать Рекламораспространителю расчет суммы платежа по настоящему Договору.

2.2.5. В месячный срок рассматривать предложения Рекламораспросторонителя по вопросам использования СНР (в т.ч. его ремонта, переоборудования, смены изображения, демонтажа и монтажа СНР, внесения изменений и дополнений в Договор и т.д.).

2.3. Рекламораспространитель обязан:

2.3.1. Установить и эксплуатировать СНР только после получения разрешительной документации на установку рекламной конструкции и заключения настоящего Договора в соответствии с нормативно-правовыми актами органа местного самоуправления, касающихся размещения средств наружной рекламы на соответствующей территории, требованиями настоящего договора. Тип и место установки СНР должны соответствовать параметрам, указанным в Паспорте.

2.3.2. В течении 10 (десяти) календарных дней от даты получения разрешения на  установку рекламной  конструкции осуществить монтаж СНР при наличии ордера-разрешения на производство земляных работ с подписанием акта монтажа. Рекламораспространитель обязан уведомить уполномоченную организацию об участии в монтаже за 3 дня до дня осуществления монтажа.

2.3.3. В течении 3 (трех) рабочих дней с момента монтажа вновь установленного СНР направить в Администрацию
 копию акта монтажа вновь установленного СНР, заверенного печатью Рекламораспространителя.

2.3.4. Не позднее чем за два месяца до истечения срока действия настоящего договора подать в уполномоченную организацию заявку на проведение плановой проверки технического состояния СНР.

2.3.5. Использовать СНР исключительно в целях распространения рекламы, социальной рекламы и социально-значимой городской информации.

2.3.6. Нести все расходы, связанные с изготовлением, установкой, подготовкой к  эксплуатации и непосредственной эксплуатацией СНР, включая расходы на устранение ущерба, причиненного СНР гражданам и имуществу юридических лиц, а также заключить с предприятием-поставщиком электроэнергии договор на поставку электроэнергии.

2.3.7. Производить оплату, а также другие платежи в соответствии с условиями настоящего Договора.

2.3.8. Содержать территорию вокруг установленного СНР в надлежащем эстетическом и санитарном состоянии:

а) в летний период - покос травы (для наземных СНР прилегающей является территория на расстоянии 5 метров по периметру), уборка мусора с газонов и покраска основания СНР;

б) в зимний период (для щитовых установок, расположенных на пешеходных дорожках, тротуарах) - сгребание и подметание снега, скалывание уплотненного снега и льда, обработка дорожных покрытий тротуаров противогололедными материалами на расстоянии 2 метров по периметру, производить уборку территории вокруг установленного СНР площадью в пределах 12 кв.м.

2.3.9. Своевременно производить переоформление Паспорта в случае окончания срока действия разрешения, согласований, выдаваемых согласующими организациями, внесением изменений в СНР, сменой места его размещения или владельца, а также по результатам проведения плановой проверки. В случае истечения срока действия Паспорта до окончания срока действия Договора Рекламораспространитель обязан своевременно переоформить Паспорт. Отсутствие оформленного в установленном порядке Паспорта является основанием для досрочного расторжения Договора.

2.3.10. По истечении срока действия настоящего Договора в случае одностороннего отказа одной из сторон от исполнения Договора в случае отказа Администрации от заключения Договора на новый срок демонтировать СНР в течении 15 (пятнадцати) дней после прекращения настоящего Договора, а в случае аннулирования разрешения или признания его недействительным произвести демонтаж СНР в течении 30 (тридцати) рабочих дней и в течение последующих 3 (трех) дней привести место установки СНР в первоначальное состояние. 

2.3.11. Обеспечивать беспрепятственный доступ сотрудников Администрации и органов, уполномоченных осуществлять контроль в сфере распространения рекламы к месту установки СНР с целью проведения контрольных обследований.

2.3.12. Устранять недостатки, выявленные при осуществлении контрольных обследований, а также выполнять предписания Администрации, органов, уполномоченных осуществлять контроль в сфере распространения рекламы в отношении места установки СНР. 

2.3.13. В течение срока действия настоящего Договора осуществлять на инвестиционной основе  за  счет собственных средств изготовление и размещение на СНР социальной рекламы и социально-значимой для района рекламы и информации в пределах 18 календарных дней в течении года по согласованным с отделом градостроительства и развития общественной инфраструктуры эскизным проектам.

2.3.14. Своевременно предоставлять Администрации копии финансовых документов, подтверждающих оплату по настоящему Договору.

2.3.15. Возместить затраты, произведенные уполномоченной организацией за демонтаж СНР в полном объеме в соответствии с настоящим Договором по установленным тарифам, а также возместить фактические затраты за использование транспортных средств и механизмов, задействованных при демонтаже. 

2.3.16. Разместить на СНР (под информационным полем) маркировку с обозначением номера СНР в реестре с указанием владельца (Рекламораспространителя) и номера его телефона.

2.3.17. В случае изменения реквизитов Рекламораспространителя (название организации, адреса, номера телефона, банковских реквизитов и др.) направить в Администрацию соответствующее извещение в письменной форме с подтверждением правопреемственности реорганизованного предприятия (заверенные копии учредительных документов и свидетельства о государственной регистрации изменений в 10-тидневный срок с момента наступивших). При этом изменение названия, банковских реквизитов и места нахождения (почтового адреса) Рекламораспространителя оформляется дополнительным соглашением к настоящему Договору. 

2.3.18. Не производить без уведомления  Администрации замену СНР на  другой по  размеру, форме, проектной документации принципу и особенностям эксплуатации;

2.3.19. В случае если Рекламораспространитель ранее использовал рекламное место без заключения Договора, он должен полностью оплатить фактическое размещение СНР до момента заключения Договора, исчисляемое в соответствии с условиями Договора. 

2.4. Рекламораспространитель вправе:

2.4.1. Разместить на СНР изображение, согласованное с отделом градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района.

2.4.2. Передавать установленное СНР другому лицу (сдача в аренду, внесение СНР в качестве вклада по договору простого товарищества, заключение договора доверительного управления, иные факты возникновения у третьих лиц прав в отношении этого СНР) только при условии письменного уведомления Администрации.

2.4.3. Заключить договор на установку и эксплуатацию СНР на условиях Администрации на новый срок:

- в случае отсутствия с его стороны нарушений настоящего Договора, нарушения нормативно-правовых актов органа местного самоуправления, касающихся размещения средств наружной рекламы на территории Мариинско-Посадского района в течение срока его действия;  

- при условии письменного заявления о желании заключить Договор на новый срок не позднее чем за 2 месяца до истечения срока его действия;

- при наличии заключения уполномоченной организации по  результату  плановой проверки  технического  состояния СНР;

2.4.4. Иметь беспрепятственный  доступ к месту  установки СНР с целью, связанной с осуществлением  прав  владельца рекламной конструкции, в том числе для ее установки, эксплуатации, технического обслуживания и демонтажа.

2.4.5. Отказаться в одностороннем порядке от исполнения настоящего  Договора при условии оплаты фактически понесенных Администрацией расходов письменно уведомив Администрацию не менее чем за 30 дней до даты расторжения настоящего Договора.

2.4.6. По согласованию с Администрацией в счет  обязательств по размещению социальной рекламы размещать социальную рекламу, предоставленную другими организациями, в том числе собственного производства.

3. Платежи и расчеты по договору


3.1. Размер, порядок оплаты за право размещения СНР приведены в Приложении 1 «Размер платы и другие переменные условия договора», являющимся неотъемлемой частью Договора.

3.2. Рекламораспространитель перечисляет на расчетный счет УФК МФ РФ по ЧР установленную плату, которая  определяется нормативными документами органа местного самоуправления в области распространения наружной рекламы.

3.3 Плата за право размещения средств наружной рекламы вносится Рекламораспространителем ежемесячно равными долями до 20 числа текущего месяца.

3.4. В подтверждение оплаты Рекламораспространитель обязуется передать Администрации копию платежного поручения с печатью банка и указанием цели платежа.

3.5. Размер платы по настоящему Договору изменяется Администрацией в соответствии с нормативными документами органа местного самоуправления. В этом случае Администрация направляет Рекламораспространителю соответствующее уведомление об изменении платы по Договору, которое принимается Рекламораспространителем в безусловном порядке. Моментом перерасчета платежей по Договору устанавливается дата вступления в силу нормативного правового акта, устанавливающего размер новых тарифов. 

3.6. При неуплате платежей в установленные Договором сроки Рекламораспространитель уплачивает Администрации пени в размере 0,21% с просроченной суммы за каждый день просрочки.

3.7. Уплата пени не освобождает Рекламораспространителя от исполнения обязательств по договору или устранения нарушения.

4. Изменение и расторжение Договора

4.1. Настоящий Договор может быть изменен или расторгнут по взаимному согласию сторон или по инициативе одной из сторон в случаях, предусмотренных настоящим Договором.

4.2. В случае одностороннего расторжения настоящего  Договора по  инициативе Рекламораспространителя направляет в Администрацию в срок не менее чем за 30 дней уведомление о расторжении Договора с указанием даты его прекращения.

4.3. Администрация вправе досрочно расторгнуть настоящий Договор в одностороннем порядке в следующих случаях:

а) смены владельца СНР;

б) невыполнение Рекламораспространителем обязанности по размещению социальной рекламы или социально значимой для района рекламы;

в) получения Рекламораспространителем 2 и более предупреждений в год с требованием от Администрации устранить нарушения нормативно-правовых актов органа местного самоуправления, касающихся размещения средств наружной рекламы на территории Мариинско-Посадского района и требований настоящего Договора в разумный срок;

г) отсутствия действующего заключения технического состояния по  результатам плановой проверки и невыполнения обязанностей по переоформлению паспорта;

4.4. В случае одностороннего расторжения настоящего Договора по инициативе Администрации направляет Рекламораспространителю уведомление о расторжении договора с указанием даты его прекращения.

4.5. В случае прекращения настоящего Договора по вине Рекламораспространителя денежные средства, оплаченные Рекламораспространителем за размещение СНР, возврату не подлежат.

5. Ответственность сторон

5.1. Стороны, виновные в неисполнении или  ненадлежащем  исполнении обязательств по настоящему Договору, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Рекламораспространитель несет ответственность за нарушения Федерального закона «О рекламе», допущенные им при установке и эксплуатации СНР, а также за вред, причиненный СНР жизни, здоровью и имуществу третьих лиц в соответствии с действующим законодательством.

5.3. В случае нарушения Рекламораспространителем нарушения нормативно-правовых актов органов местного самоуправления, касающихся размещения средств наружной рекламы на территории Мариинско-Посадского района и требований настоящего Договора, последний обязан устранить их в течение пяти дней с момента получения соответствующего уведомления Администрации.

5.4. В случае не проведения Рекламораспространителем  демонтажа СНР в срок, установленный Договором, соответствующим предписанием, Администрация имеет право самостоятельно произвести демонтаж, взыскав с Рекламораспространителя стоимость работ по демонтажу и хранению в соответствии с тарифами, приведенными в Приложении 2, являющимся неотъемлемой частью настоящего Договора.

5.5. Уплата штрафа (пени) не освобождает Рекламораспространителя от исполнения обязательств по Договору или устранения нарушения.

6. Срок действия Договора и другие условия Договора

6.1. Настоящий Договор действует в период с [    ] до [     )


6.2. Во всем остальном, не предусмотренном настоящим Договором, стороны руководствуются действующим законодательством и Положением о порядке распространения наружной рекламы и информации на территории Мариинско-Посадского района.

6.3. Условия настоящего Договора распространяются на отношения, возникшие между сторонами с момента подписания, и вступают в действие с момента подписания акта монтажа СНР обеими сторонами.

6.4. Договор и все дополнительные соглашения к нему вступают в силу с момента подписания его сторонами и подлежат обязательной регистрации в Администрации Маариинско-Посадского района.

6.5. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, имеющих  одинаковую  юридическую силу по одному для каждой из Сторон.

7. Приложения к договору

7.1. Нижеперечисленные Приложения к настоящему Договору являются его неотъемлемой частью:

7.1.1. Приложение 1 - Размер платы и другие переменные условия Договора.

7.1.2. Приложение 2 - Тарифы по демонтажу и хранению СНР.

7.1.3. Приложение 3 - Паспорт места размещения СНР, акт монтажа СНР.

8. Реквизиты сторон:

  Приложение 7

к Административному регламенту 

администрации Мариинско-Посадского района
	Номер разрешения
	АДМИНИСТРАЦИЯ Мариинско-Посадского района

РАЗРЕШЕНИЕ

НА УСТАНОВКУ 

РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ
	Дата разрешения

	
	
	

	Выдано на основании постановления администрации Мариинско-Посадского района № ____ от «____» ___________ ______г.

Выдано ___________________________________________________________________

в лице ____________________________________________________________________

На право установки и эксплуатации средства наружной рекламы в ( место установки):

размером __________________________________________________________________

по адресу __________________________________________________________________

установленная на имуществе, принадлежащем __________________________________

в соответствии с паспортом места размещения __________________________________

Проект рекламы разработан __________________________________________________

Прекращение действия разрешения определяется датой, указанной в разрешении.

Зам.главы администрации-нач.отдела градостроительства

и развития общественной инфраструктуры______________________________

                                                                                               (Ф.И.О.)

Разрешение действует:                                                                            Подпись 

с «___»_____________ _____г. по «___»_____________ _____г. ______________

Подпись




Приложение 8

к Административному регламенту 

администрации Мариинско-Посадского района
Примерная форма

                                                                        Главе администрации Мариинско-  

                                                                                    Посадского района___________

                                                                                    ____________________________                                                                                                                    

Заявителя __________________

(Ф.И.О.)

проживающего _____________

__________________________

                    (почтовый адрес)

тел. _______________________

обращение.

(Ф.И.О., наименование организации ), обратился (-ась) в администрацию Мариинско-Посадского района 

      с заявкой на участие в торгах на право заключение договора на установку и эксплуатацию средства наружной рекламы.

«____»______________ _____ года был получен отказ в допуске к участию в торгах на право заключении договора на установку и эксплуатацию средства наружной рекламы (не был признан победителем торгов) в связи с (по причине) ______________________________________________________.

Прошу повторно рассмотреть мою заявку, представленную «____»_________ _____года, и допустить к участию в торгах (пересмотреть результаты торгов).

Приложение (перечень подтверждающих документов):

1.

2.

_____________________              ______________________________________

     (подпись заявителя)

             (фамилия, имя, отчество заявителя)

«___»___________  _____г.
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы администрации Мариинско-Посадского района 

От 19.12.2011 №934

Об утверждении административного регламента администрации Мариинско-Посадского района

Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов о
 согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений, находящихся на

 территории Мариинско-Посадского района»
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 01.07.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"  п о с т а н о в л я е т: 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Маринско-Посадского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений, находящихся на территории Мариинско-Посадского района».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Мариинско-Посадского район - начальника отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Н.Д. Краснова.

3. Постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию

Глава администрации

Мариинско-Посадского района 
Ю.Ф. Моисеев

                                                                                                                                                                                                                                                       УТВЕРЖДЕН:

постановлением администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики 

от 19.12.2011г.  № 934

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений, находящихся на территории Мариинско-Посадского района»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

 Административный регламент предоставления администрацией Мариинско-Посадского района Чувашской Республики муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений, находящихся на территории Мариинско-Посадского района» (далее – Административный регламент) регулирует сроки и последовательность выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений, находящихся на территории Мариинско-Посадского района.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются юридические или физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, органы государственной власти Чувашской Республики и подведомственные им организации (учреждения), органы местного самоуправления и подведомственные им организации (учреждения), решившие осуществить переустройство и (или) перепланировку помещений, принадлежащих на праве собственности либо занимаемых ими по договору социального найма (далее – Заявители) 

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – Администрация).

Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях Администрации (Чувашская Республика, г. Мариинский Посад, ул.Николаева, д.47, 2 этаж, каб.205) с использованием информационных стендов, а также по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте Администрации.

Информация об адресах и телефонах должностных лиц Администрации и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

График работы структурных подразделений:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13:00 до 17.00; выходные дни – суббота и воскресенье, а также праздничные дни.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, заявители могут получить, в том числе с использованием республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».

В республиканской государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики» содержится следующая информация:

порядок предоставления муниципальной услуги;

места предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

нормативные документы;

порядок обжалования.

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом при обращении граждан и организаций за информацией лично или по телефону.

Посредством телефона заявители могут получить информацию:

о режиме работы необходимого лица соответствующего подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

о полном почтовом адресе Администрации;

об адресе официального Интернет-сайта Администрации;

о номере телефона соответствующего подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, и адресе его электронной почты;

о перечне документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

о процедуре предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо подразделения, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, наименование подразделения.

Должностное лицо обязано сообщить лицу график приема при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый адрес Администрации (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время, согласованное с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, с учетом уже состоявшихся встреч.

Письменное информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом с использованием средств почтовой, факсимильной связи, либо электронной почты.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации, использования информационного стенда.

Информационный стенд оборудуется в доступном для получателя муниципальной услуги помещении Администрации.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

график работы структурных подразделений Администрации (далее - подразделение), ответственных за предоставление муниципальной услуги, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

информация об особенностях предоставления муниципальных услуг в электронной форме;

выдержки из правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

порядок предоставления муниципальной услуги;

полный почтовый адрес Администрации;

план проезда к Администрации;

адрес официального Интернет-сайта Администрации;

номера телефонов и адреса электронной почты соответствующих подразделений, предоставляющих муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая обязательная информация:

полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

справочные номера телефонов и адреса электронной почты соответствующих подразделений, предоставляющих муниципальную услугу;

график работы соответствующих подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

 «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений, находящихся на территории Мариинско-Посадского района».

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления Мариинско-Посадского района Чувашской Республики:

Администрацией Мариинско-Посадского городского поселения Мариинско-Посадского района, Администрацией Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района (далее - администрации поселений) в соответствии с местом жительства граждан и осуществляется через уполномоченное структурное подразделение – отдел градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – отдел Градостроительства).

При предоставлении муниципальной услуги отдел Градостроительства взаимодействует с:

- государственной жилищной инспекцией Чувашской Республики;

- территориальным отделом управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Чувашской Республике в городе Цивильске;

· - Отделение ОНД Мариинско-Посадского района УНД ГУ МЧС России по Чувашской Республике

- ОТИ МУП БТИ «Техиндом»

- Администрациями поселений Мариинско-Посадского района;

- товариществами собственников жилья, управляющими компаниями.

          Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и  обязательными для предоставления государственных услуг. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления Заявителям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - Решение) (Приложение 3 к Административному регламенту);

- в случае принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - письменное уведомление администрации Мариинско-Посадского района об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием основания для отказа 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должна быть осуществлена в течение 10 рабочих дней со дня подачи полного пакета документов Заявителями согласно подпункту 2.7. настоящего Административного регламента.

Заявитель, не получивший в указанный срок от отдела Градостроительства решения в письменной форме о выдаче Разрешения или об отказе в его выдаче, в течение 3-х месяцев вправе обратиться в суд или арбитражный суд с заявлением о признании бездействия соответствующего органа местного самоуправления незаконным.

Время ожидания заинтересованными лицами при подаче заявления и получении согласованных учредительных документов не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления и получении согласованных учредительных документов не должна превышать 30 минут. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в "Российской газете" от 25 декабря 1993 г. N 237);

- Федеральным законом от 29.12.2004 N 188-ФЗ "Жилищный кодекс Российской Федерации" (текст Кодекса опубликован в "Российской газете" от 12 января 2005 г. N 1, в "Парламентской газете" от 15 января 2005 г. N 7 - 8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14);

- Федеральным законом от 29.12.2004 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 12 января 2005 г. N 1, в "Парламентской газете" от 15 января 2005 г. N 7 - 8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 15);

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. N 202, в "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. N 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года N 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и форма документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (текст постановления опубликован в "Российской газете" от 6 мая 2005 г. N 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 9 мая 2005 г. N 19 ст. 1812);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Документы и информация, которые заявитель должен предоставить самостоятельно
Заявители представляют в отдел Градостроительства либо в администрацию соответствующего поселения Мариинско-Посадского района заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения (далее - Заявление) (Приложение 3 к Административному регламенту).

К Заявлению прилагаются следующие документы:

- копии правоустанавливающих документов на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (Свидетельство о государственной регистрации права, Регистрационное удостоверение, договор передачи, договор купли-продажи, договор социального найма жилого помещения в одном экземпляре);

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

- копия технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (в одном экземпляре);

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

в случае если переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение находится на праве общей долевой собственности Заявителя, Заявителю необходимо представить согласие в письменной форме на переустройство и (или) перепланировку всех остальных собственников жилого помещения;

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

Копии вышеперечисленных документов должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке либо должны быть представлены с подлинниками.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист отдела Градостроительства сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

Не относится к переустройству и (или) перепланировки жилого помещения и не требует согласования:

- ремонт помещений;

- устройство (разборка) встроенной мебели, антресолей (шкафов);

- замена (без перестановки) инженерного оборудования аналогичным по параметру и техническому устройству;

- зашивка стояков инженерных коммуникаций коробом или разборка коробов.

Для проведения незначительного переустройства и (или) перепланировки проект переустройства и (или) перепланировки должен быть согласован с балансодержателем дома (товариществами собственников жилья, управляющими компаниями) и отделом Градостроительства Мариинско-Посадского района.

К незначительному переустройству и (или) перепланировке относятся:

а) разборка (полная, частичная) ненесущих перегородок (исключая межквартирные);

б) устройство проемов в ненесущих перегородках (исключая межквартирные);

в) заделка дверных проемов в перегородках и несущих стенах;

г) устройство перегородок без увеличения нагрузок на перекрытия сверх допустимых;

д) замена (установка дополнительных) приборов инженерного оборудования (не влекущая переоборудования по всему зданию);

ж) демонтаж приборов инженерного оборудования и (или) подводящих сетей при условии сохранения существующих стояков холодного, горячего водоснабжения, канализации и отопления.

К сложному переустройству и (или) перепланировке относятся:

а) устройство проемов в несущих стенах и межквартирных перегородках (при изменении границ помещения по горизонтали);

б) устройство проемов в перекрытиях (при изменении границ помещения по вертикали);

в) заделка проемов в перекрытиях (при делении помещений);

г) устройство внутренних лестниц;

д) изменение конструкции полов (с увеличением нагрузок на перекрытия);

е) замена и (или) установка дополнительных приборов инженерного оборудования, связанная с увеличением энерго-, водопотребления, заменой существующих или прокладкой дополнительных подводящих сетей (исключая устройство полов с подогревом от общедомовых систем водоснабжения и отопления);

ж) устройство, изменение формы оконных и дверных проемов в наружных стенах;

з) ликвидация балконов, тамбуров, козырьков, изменение их формы;

и) устройство лоджий (балконов) и их остекления;

к) объединение лоджий (балконов) с внутренними помещениями.

Для проведения сложного переустройства и (или) перепланировки проект переустройства и (или) перепланировки помещения, разработанный на основании договора, предусматривающего условия по ведению авторского надзора юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем, имеющим соответствующую лицензию, дающую право разработки всех необходимых разделов проекта, и договора на выполнение подрядных работ с лицензированной организацией, должен быть согласован с:

- балансодержателем дома (товарищества собственников жилья, управляющие компании);

- Государственной жилищной инспекцией Чувашской Республики;

- отделом Градостроительства Мариинско-Посадского района перепланировка затрагивает фасады здания;

· - отделением ОНД Мариинско-Посадского района УНД ГУ МЧС России по Чувашской Республике

- собственниками квартир, если перепланировка затрагивает места общего пользования;

- Территориальным отделом управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Чувашской Республике в г Цивильске если проект переустройства и (или) перепланировки предусматривает прокладку дополнительных водопроводных, канализационных и вентиляционных сетей, затрагивающие другие помещения, изменение параметров инсоляции, естественного освещения и микроклимата жилых помещений.

            2.6.2  Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия

              Администрация не вправе требовать от заявителя :

         предоставления  документов и информации или  осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативами правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с представлением  государственной услуги; 

          представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, представляющих государственную услугу , иных государственных органов, органов местного самоуправления и  (или) подведомственных  государственным органам местного самоуправления организаций,  

участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов,  указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является внесение изменений или признание утратившими силу нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, исключение муниципальной услуги из полномочий администрации Мариинско-Посадского района.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, перечисленных в п.2.6. настоящего Административного регламента;

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

2.9. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, информационным стендам.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно (кроме выходных дней) в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в приложении № 1 к Административному регламенту.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, пандусы для инвалидов, маломобильных групп населения и места хранения верхней одежды граждан.

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Подразделениям, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера подразделения) и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

На информационном стенде размещается обязательная информация, предусмотренная пунктом 1.3 настоящего Административного регламента.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений, находящихся на территории Мариинско-Посадского района и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче заявления о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений, находящихся на территории Мариинско-Посадского района, и при получении результата не должно превышать 20 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление заинтересованного лица подлежит обязательной регистрации в системе электронного документооборота в день его поступления в Администрацию.

Уполномоченное должностное лицо регулярно (не менее 2 раз в день) проверяет поступление корреспонденции в электронной форме по информационным системам общего пользования. 

Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода заявления на бумажный носитель оно незамедлительно передается для проставления на полученном заявлении регистрационного штампа Администрации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения Администрации, справочные телефоны, адреса сайта в сети Интернет, адреса электронной почты Администрации, в том числе его подразделений, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации.

Должностное лицо Администрации обеспечивает:

объективное, всестороннее, своевременное и качественное рассмотрение уведомлений о проведении публичных мероприятий;

получение необходимых для рассмотрения уведомлений о проведении публичных мероприятий документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

предоставление в установленном порядке информации заинтересованным лицам обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге;

получение заинтересованным лицом сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

получение заинтересованным лицом результатов предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и доступ заинтересованных лиц к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение соответственно реестров муниципальных услуг обеспечивается с помощью республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики
III. 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 административные процедуры:

прием заявления о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения;

рассмотрение принятого заявления;

подготовка Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения, принятие решения;

выдача Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения или письменный отказ в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения 

завершение переустройства и (или) перепланировки помещений.

Порядок предоставления муниципальной услуги указан в блок-схеме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Прием заявления о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения..
Основанием для начала действия является обращение Заявителя в отдел Градостроительства либо в администрацию соответствующего поселения Мариинско-Посадского района с заявлением о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения лично, по почте или электронной почте через Интернет.

3.1.1.1. При поступлении заявления от заинтересованного лица, специалист отдела Градостроительства, осуществляющий прием документов проверяет:

правильность оформления заявления.

наличие в заявлении всех необходимых данных о заинтересованном лице (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество, адрес, место жительства, контактный телефон).

комплектность и содержание представленных документов

В случае если Заявитель является нанимателем жилого помещения по договору социального найма, Заявителю необходимо представить согласие на переустройство и (или) перепланировку всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя). Совместно проживающие совершеннолетние члены семьи нанимателя могут поставить подпись о согласии на переустройство и (или) перепланировку в Заявлении в присутствии специалиста отдела Градостроительства, принимающего документы, с предъявлением документа, удостоверяющего личность (паспорт). В ином случае Заявителем представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в Заявлении.

В случае если переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение находится на праве общей долевой собственности Заявителя, Заявителю необходимо представить согласие на переустройство и (или) перепланировку всех остальных собственников жилого помещения. Собственники переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения могут поставить подпись о согласии на переустройство и (или) перепланировку в Заявлении в присутствии специалиста отдела Градостроительства, принимающего документы, с предъявлением документа, удостоверяющего личность (паспорт). В ином случае Заявителем представляется оформленное в письменном виде согласие собственников жилого помещения, заверенное нотариально.

При несоответствии заявления или представленных на рассмотрение документов требованиям настоящего Административного регламента специалист отдела Градостроительства, осуществляющий прием документов, уведомляет заинтересованное лицо о наличии и характере недостатков в его заявлении и предлагает принять меры по их устранению. Если аналогичные недостатки обнаружены в заявлении, полученном по почте, то в трехдневный срок заинтересованному лицу направляется письменное уведомление об отказе в приеме заявления с разъяснением причин отказа и указанием требований настоящего Административного регламента по заполнению заявления и представления необходимых документов.

При подготовке Заявления и документов, предоставляемых в отдел Градостроительства администрации Мариинско-Посадского района, не допускается применение факсимильных подписей

3.1.1.2. После проверки заявления на правильность оформления специалист отдела Градостроительства, осуществляющий прием документов регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировке помещений, находящихся на территории Мариинско-Посадского района.
 Датой принятия заявления о выдаче согласования переустройства и (или) перепланировки помещений, находящихся на территории Мариинско-Посадского района считается дата его регистрации в отделе Градостроительства.

Результатом выполнения процедуры является принятие заявления и его регистрация.

3.1.2. Рассмотрение принятого заявления

Основанием для начала действия является поступление в отдел Градостроительства заявления о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения.
Специалистом отдела Градостроительства производится проверка сведений, содержащихся в документах (согласно пункту 2.6. настоящего Административного регламента) на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативно-правовым актам Российской Федерации  и Чувашской Республики (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печати) в течение 2 рабочих дней со дня подачи полного пакета документов Заявителем. 

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, специалист отдела Градостроительства должен связаться с Заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не более 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист отдела Градостроительства готовит и направляет Заявителю письменное уведомление администрации Мариинско-Посадского района о необходимости устранения указанных замечаний в течение 2 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего Заявления устанавливается заново с момента устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист отдела Градостроительства в течение двух рабочих дней направляет Заявителю письменное уведомление администрации Мариинско-Посадского района об отказе в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения, которое подписывается первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства.

3.1.3. Подготовка решения о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений, принятие решения.
После проверки представленных Заявителем документов, согласно пункту 2.6. настоящего Административного регламента, специалист отдела Градостроительства  подготавливает проект Решения ( Приложение № 4 к Административному регламенту) в четырех экземплярах (два экземпляра – выдается заявителю, один из которых Заявитель представляет в ОТИ МУП БТИ «Техиндом», третий экземпляр – для администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района, четвертый экземпляр – для отдела Градостроительства) и направляет на согласование и подписание главе администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района вместе с пакетом документов, представленных Заявителем.

Глава администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района согласовывает и подписывает Решение о перепланировке и (или) переустройстве в течении одного рабочего дня со дня представления ему проекта Решения и пакета документов. Решение о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

В случае принятия решения об отказе согласования перепланировки и (или) переустройства помещения специалист отдела Градостроительства подготавливает письменный отказ в выдаче Решения, подписанный первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства.

3.1.4. Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений.
Основанием для начала действий является подписанное Главой администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района Решение о переустройстве и (или) перепланировке помещения.
После подписания Главой администрации поселения Решения специалист отдела Градостроительства регистрирует Решение в журнале регистрации выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки с указанием номера и даты выдачи. Выдача Решения осуществляется по факту явки за ним лично Заявителю либо по доверенности уполномоченному лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

В случае подписания принятия решения об отказе в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства, специалист отдела Градостроительства регистрирует письмо в делопроизводстве и выдает лично Заявителю либо отправляет по почте.

3.1.6. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений

Контроль за ходом производства работ по переустройству и (или) перепланировке осуществляют:

- проектировщик, разработавший проект переустройства и (или) перепланировки в порядке авторского надзора;

- жилищные эксплуатационные организации (балансосодержатель дома, товарищества собственников жилья, управляющие компании);

- государственная жилищная инспекция Чувашской Республики;

- специалист отдела Градостроительства.

Завершение сложного или незначительного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии, персональный состав которой утверждается администрацией Мариинско-Посадского района. В обязанности комиссии входит проверка соответствия выполненного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям проекта, пожарной безопасности, санитарно-гигиенических, иных установленным законодательством нормам.

Состав приемочной комиссии:

Председатель комиссии – первый заместитель главы администрации Мариинско-Посадского района – начальник отдела Градостроительства;

члены комиссии: представители государственной жилищной инспекции ЧР; управления государственного пожарного надзора МЧС по ЧР (по согласованию); отдела Градостроительства; эксплуатирующей организации (балансосодержатель дома, товарищество собственников жилья, управляющая компания); представитель проектировщика, осуществляющий авторский надзор; подрядчик (исполнитель работ); собственник помещения.

После завершения сложного или незначительного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения Заявитель обращается в отдел Градостроительства либо в администрацию соответствующего поселения Мариинско-Посадского района с заявлением о принятии помещения в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки. После поступления заявления специалист отдела Градостроительства подготавливает акт приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещений после переустройства и (или) перепланировки (далее – Акт) в четырех экземплярах (два экземпляра – выдается заявителю, один из которых Заявитель представляет в ОТИ МУП БТИ «Техиндом», третий экземпляр – для администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района, четвертый экземпляр – для отдела Градостроительства)

После проверки специалистом отдела Градостроительства Акта и определения состава членов приемочной комиссии Заявитель подписывает четыре экземпляра Акта и согласовывает их с председателем приемочной комиссии – первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства. Согласование со всеми членами приемочной комиссии осуществляется с выездом на место переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Приемочная комиссия имеет право отозвать Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирных жилых домах:

- если выполнение работ не соответствует проектной документации;

- при не обеспечении свободного доступа в переустраиваемые и (или) перепланирумые помещения официальных лиц для проверки соответствия осуществляемых работ разрешительным документам, проверки жалоб о нарушении режима производства работ и о причинении ущерба другим лицам.

Все экземпляры Акта после подписания членами комиссии направляются в администрацию соответствующего поселения Мариинско-Посадского района для утверждения главой администрации соответствующего поселения. После утверждения Акта главой администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района специалист отдела Градостроительства на всех экземплярах Акта проставляет дату подписания. Один экземпляр Акта остается в отделе Градостроительства второй экземпляр – в администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района, остальные два передаются заявителю либо уполномоченному лицу заявителя. Один экземпляр заявитель оставляет у себя, второй направляет в ОТИ МУП БТИ «Техиндом» для внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

Акт выдается заявителю либо уполномоченному лицу заявителя лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт).

. IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и принятием решений специалистами отдела осуществляется первым заместителем Главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом.

Первый заместитель главы администрации Мариинско-Посадского района – начальник отдела Градостроительства, курирующий предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства, курирующим предоставление муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего административного регламента.

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заинтересованных лиц, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Должностное лицо уполномоченного подразделения, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение правил информирования заинтересованных лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц закреплена в должностных инструкциях работников администрации Мариинско-Посадского района.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан и организаций.

Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия вопросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района

5.1. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела Градостроительства или в форме электронного документа в администрацию Мариинско-Посадского района.

При обращении получателя муниципальной услуги устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела Градостроительства ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. Ответственный за прием жалоб – начальник отдела организационной работы, телефон - (83542) 2-19-35. Прием жалоб осуществляется должностным лицом, ответственным за прием входящей корреспонденции в администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, в соответствии с графиком работы администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, указанным в Приложении № 1. к настоящему Административному регламенту. 

В жалобе должны быть указаны:

- наименование должностного лица, которому адресуется жалоба;

- сведения о лице, права, свободы или законные интересы которого, по его мнению, были нарушены: наименование юридического лица, место нахождения,    почтовый адрес, контактный телефон;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества специалиста отдела градостроительства (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить;

- перечень прилагаемых к заявлению документов;

- подпись руководителя юридического лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком (Приложение № 9 к Административному регламенту) Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 10 рабочих дней.
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления обращения.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

· - нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

· - созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

· - незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действие или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Заявитель вправе указать в своей жалобе любые другие сведения, имеющие отношение к предмету обжалования и приложить документы, подтверждающие такие сведения.

Приложение 1

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Сведения о местонахождении и графике работы

администрации Мариинско-Посадского района
Адрес: 429570, г. Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47

Адрес сайта администрации Мариинско-Посадского района в сети Интернет:

e-mail:www.marpos@cap.ru
Адрес электронной почты администрации Мариинско-Посадского района: marpos@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Руководство

	 Юрий Федорович Моисеев
	глава администрации Мариинско-Посадского района
	301
	(8-83452)

2-19-35

 (факс)
	marpos@cap.ru

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru


Сведения о месте нахождения и графике работы отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru. 

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служеб-

ный

телефон
	Электронный адрес

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru

	Людмила Владимировна Пьяночкина
	главный специалист-эксперт 
	206
	(8-83452)

2-13-41
	соnstruc1@marpos.cap.ru

	Ольга Вадимовна Кучук
	главный специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc2@marpos.cap.ru

	Наталья Владиславовна Павлова
	ведущий специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc@marpos.cap.ru


График работы специалистов отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района: понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

График работы отдела организационной работы

администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru.

	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	Клавдия Николаевна Федорова
	начальник отдела
	308
	(83452)

2-19-35
	понедельник- пятница,

800-1700

	Ирина Егоровна Кириллова
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	понедельник- пятница,

800-1700,



	Елена Анатольевна Григорьева
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	

	Александра Васильевна Белова
	ведущий специалист-эксперт
	приемная
	(83452)

2-19-35
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье.
Приложение 2

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Сведения о месте нахождения и графике работы

 администраций поселений Мариинско-Посадского района
Администрация Мариинско-Посадского городского поселения

Адрес: : 429570, г. Мариинский Посад, ул. Николаева, д. 47

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-gmp@marpos.cap.ru
Адрес электронной почты sao-gmp@ cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	График приема

	Яковлев Николай Васильевич
	глава администрации 
	113
	2-14-06
	по графику

	Пироженко Татьяна Владимировна
	главный специалист эксперт администрации Мариинско-Посадского городского поселения
	113
	2-14-45
	Понедельник-пятница с 8-00 до 17-00


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429567 д. Аксарино, ул. Центральная усадъба, д. 11

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-aks@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-aks@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Семенов Орест Васильевич
	глава администрации 
	
	30-3-10
	по графику

	


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429561, с. Бичурино, ул. Бичурина, д. 2,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bich@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bich@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Кириллов Владимир Витальевич
	глава администрации 
	
	37-2-32
	по графику


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье

Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429585, д. Большое Шигаево, ул. Центральная, д. 4

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bsh@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bsh@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Степанов Леонид Димитриевич
	глава администрации 
	
	36-2-35
	по графику


Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 4429566, д. Карабаши, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kar@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Алаев Николай Михайлович
	глава администрации 
	
	33-2-95
	по графику



Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429564, д. Кугеево, ул. Молодежная, д. 7, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kug@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Киселева Оксана Анатольевна
	глава администрации 
	
	31-2-22
	по графику



Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429560, с. Октябрьское, ул. Советская, д. 15

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-okt@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Назаров Семен Михайлович
	глава администрации 
	
	29-4-24
	по графику



Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429562, с. Первое Чурашево, ул. Школьная, д. 39.

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pch@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pch@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Сергей Георгиевич
	глава администрации 
	
	34-2-42
	по графику


Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429573, г. Мариинский Посад, ул. Чкалова, д. 61 «а»

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pvo@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pvo@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Архипов Анатолий Михайлович
	глава администрации 
	
	38-2-24
	по графику


Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429581, д. Сутчево, ул. Новая, д. 15, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sut@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sut@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Емельянова Светлана Юрьевна
	глава администрации 
	
	32-2-33
	по графику


Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: с. Шоршелы, ул. 30 лет Победы, д. 18

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sho@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sho@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Владимир Иванович
	глава администрации 
	
	35-2-37
	по графику


Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429568, д. Эльбарусово, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-elb@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-elb@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Николаева Мария Федоровна
	глава администрации 
	
	39-2-19
	по графику


Приложение 3

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке 

 переводе жилого( нежилого) помещения

В ___________________________________

     ( наименование органа местного самоуправления

      муниципального образования)

Заявление

о переустройстве и (или) перепланировке переводе нежилого помещения

от __________________________________________________________________

    (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

 жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из 

  собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание: для физических лиц указывается: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указывается: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

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

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 помещении, занимаемого на основании ____________________________

                                                                                                            (права собственности, договора найма,

договора аренды – нужное указать)

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

       Согласно производства ремонтно-строительных работ с

 «_____» __________________ 200  г. по «_____» ______________________200  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.

          Согласие на переустройство и (или) перепланировку перевод получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от

«____» ____________________ г. № ______:

	№

п/п
	Фамилия, имя, 

отчество
	Документ удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись *
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


_________________

*Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _____________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое

_____________________________________________________на ________ листах;

         Жилое помещение (с отметкой: подлинники или нотариально заверенная копия)

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки перевода жилого помещения на _______ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого переводимого  жилого помещения на ________ листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры

о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки перевода жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или 

культуры) на ________ листах;

5)документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку перевод жилого помещения, на  ____ листах (при необходимости);

6) иные документы: _____________________________________________________

                                                                             (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление*:

«___» ______________ 2011 г.           _________________ _____________________

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

«___» ______________ 2011 г.           _________________ _____________________

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

«___» ______________ 2011г.           _________________ _____________________

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

«___» ______________ 2011г.           _________________ _____________________

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

__________________

*При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником – (собственниками).

----------------------------------------------------------------------------------------------------

                   (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме «____» ____________________ 2011 г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                                            «____» _____________________2011 г.

                                                                 № _________________

Расписку получил                                  «____» ____________________  2011 г.

                                                                  _________________________________

                                                                                                          (подпись заявителя) 

__________________________________

                         (должность,

__________________________________                             __________________

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

Приложение 4

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

            РЕШЕНИЕ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

в связи с обращением                                             _________________         ___________

                                       (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица-заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку  жилых

                                                        (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу:                                                                                               _______
__________________________________________, занимаемых (принадлежащих) 

                                                                                                                (ненужное зачеркнуть)

на основании:                                                                                                     ___________
       (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое,                                                           перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на                                      ________________________________________
         (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – ненужное зачеркнуть) жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить*:

срок производства ремонтно-строительных работ с 

«   »января 20     г. по «   »февраля 20      г.;

Режим производства ремонтно-строительных работ с __9____ по ___17_____ часов в ___рабочие_____ дни.

· Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением.

В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.

3. обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований ________ст. 26 и 28 жилищного кодекса _________________

                      (указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

Российской Федерации

       Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок

                             перепланировке

      Проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на 

                   главу администрации Мариинско-Посадского городского поселения

(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,

осуществляющего согласование)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.

Получил: «____» ____________ 200  г. __________________________

             (заполняется в случае получения копии            (подпись заявителя или 

                 решения лично)                                           Уполномоченного лица заявителей)                   

Решение направлено в адрес заявителя (ей) «____» ________________ 20   г.

(заполняется в случае направления

копии решения по почте)

                                                                                    _______________________

                                                                                                           (подпись должностного лица,

                                                                                                направившего решение в адрес  заявителя (ей)

Приложение 6

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Утверждаю:

Глава администрации

                           поселения

________________ _______________
(подпись)               (Ф.И.О.) 

«      »    __________   20       г                 

АКТ

приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию

 помещений после перепланировки и переустройства 

от «   »              20   г.                                                                              

 Приемочная комиссия, в составе:

Председателя :                – первый зам. главы администрации Мариинско-Посадского 

района – начальника отдела градостроительства и развития

                                                           общественной инфраструктуры                                             

                           (фамилия, имя, отчество)                                                                               (должность)

членов комиссии:

                                _                    вед. спец. отдела градостроительства и разв.общ.инфр.
     (фамилия, имя, отчество)                                                                              (должность)

                                                       начальник  МУП БТИ «Техиндом»________________

     (фамилия, имя, отчество)                                                                            (должность)

                              _   _                    специалист-эксперт администрации Мариинско-____

      (фамилия, имя, отчество)                     Посадского городского поселения           
                                                                                                                       (должность)

   _                             _                   директор управляющей компании          _____________                                                                  
     (фамилия, имя, отчество)                                                                             (должность)

     УСТАНОВИЛА:

1.Заказчиком (собственником, нанимателем                                                         _________

                                                   (нужное подчеркнуть)                                            (Ф.И.О.)

предъявлено к приемке в эксплуатацию жилое помещение №     дома №    по ул                .                          

 г.                        ______   после     _________________________________
принадлежащее на основании                                                                                       ________

Характеристика жилого дома

____                   этажный жилой дом №        по _ул.                                             _________
_г                              ___    с централизованным  электроснабжением;

перегородки                                      перекрытия                     __                                  ______

Находится на балансе                                                                                                ________
Характеристика  жилого помещения до перепланировки:

 помещения  всей площадью          кв. м.  расположены на _    _этаже

 жилого дома №              _ по  ул.                        состоит из                        ;                                                                                                                       

 (перечислить назначение помещений)

2.               осуществлена на основании             ______________________________________

 (наименование органа, выдавшего разрешение)

3. Проект на  перепланировку разработан –________

                                             _________________

(наименование организации и ее ведомственная подчиненность)                                                      
4.                     осуществлены подрядчиком __ __________________________
                                                                                                   (наименование организации)

5.Перечень выполненных работ:                    _____________
6.  Характеристика жилого помещения после перепланировки:

 жилой дом №       _по ул.                       , кв. №         , общей площадью                . состоит из __________________________________________________________________               

(перечислить назначение помещений)
7. На основании осмотра объекта и ознакомления с соответствующей документацией установлено:

Перепланировка                                 требованиям СНиП  2.08.01-89 « Жилые здания» 

                                                                                              (нужное оставить)

Решение приемочной комиссии 

Предъявленную  к  приемке  в  эксплуатацию квартиру №             в жилом доме №               

по _ул.                   , г.                                 __после__ _ перепланировки _                                
                                     (наименование объекта)

ПРИНЯТЬ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

Председатель приемочной комиссии                                         ____________________ 

Члены приемочной комиссии

____________               _____________

_________                   _____________ 

_________                     _____________

________________________________

Заказчик:                        

Приложение 7

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Главе администрации Мариинско-Посадского района

___________________________

(Ф.И.О.)

Застройщика _______________

обращение.

Я, _____________________, обратился (-ась) в  отдел градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района с заявлением о выдаче разрешения на ввод объекта ______________________________________ в эксплуатацию.

                           (наименование объекта)
«____»______________ 20___ года был получен отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в связи с __________________

________________________________________________________________.

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное «____»_________ 20____года и выдать разрешение на ввод объекта __________________________________________________ в эксплуатацию.

                                     (наименование объекта)
_____________________                   _________________________________

 (подпись застройщика)

  (фамилия, имя, отчество застройщика)




«___»___________20__г.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы администрации Мариинско-Посадского района 

От 19.12.2011 №935

Об утверждении административного регламента администрации Мариинско-Посадского района

Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на 
строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 01.07.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"  п о с т а н о в л я е т: 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Маринско-Посадского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Мариинско-Посадского район - начальника отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Н.Д. Краснова.

3. Постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию

Глава администрации

Мариинско-Посадского района 
Ю.Ф. Моисеев

УТВЕРЖДЕН:

постановлением администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики 

от 19.12.2011г.   № 935

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления администрацией Мариинско-Посадского района муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства» (далее – Административный регламент) регулирует сроки и последовательность выдачи разрешения на строительство, капитальный ремонт и реконструкцию объектов капитального строительства на территории Мариинско-Посадского района (далее – муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются юридические или физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, органы государственной власти Чувашской Республики и подведомственные им организации (учреждения), органы местного самоуправления и подведомственные им организации (учреждения), обеспечивающие на принадлежащем (либо арендуемом) им земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства (далее – Застройщики) 

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – Администрация).

Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях Администрации (Чувашская Республика, г. Мариинский Посад, ул.Николаева, д.47, 2 этаж, каб.205) с использованием информационных стендов, а также по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте Администрации.

Информация об адресах и телефонах должностных лиц Администрации и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

График работы структурных подразделений:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13:00 до 17.00; выходные дни – суббота и воскресенье, а также праздничные дни.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, заявители могут получить, в том числе с использованием республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».

В республиканской государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики» содержится следующая информация:

порядок предоставления муниципальной услуги;

места предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

нормативные документы;

порядок обжалования.

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом при обращении граждан и организаций за информацией лично или по телефону.

Посредством телефона заявители могут получить информацию:

о режиме работы необходимого лица соответствующего подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

о полном почтовом адресе Администрации;

об адресе официального Интернет-сайта Администрации;

о номере телефона соответствующего подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, и адресе его электронной почты;

о перечне документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

о процедуре предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо подразделения, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, наименование подразделения.

Должностное лицо обязано сообщить лицу график приема при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый адрес Администрации (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время, согласованное с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, с учетом уже состоявшихся встреч.

Письменное информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом с использованием средств почтовой, факсимильной связи, либо электронной почты.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации, использования информационного стенда.

Информационный стенд оборудуется в доступном для получателя муниципальной услуги помещении Администрации.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

график работы структурных подразделений Администрации (далее - подразделение), ответственных за предоставление муниципальной услуги, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

информация об особенностях предоставления муниципальных услуг в электронной форме;

выдержки из правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

порядок предоставления муниципальной услуги;

полный почтовый адрес Администрации;

план проезда к Администрации;

адрес официального Интернет-сайта Администрации;

номера телефонов и адреса электронной почты соответствующих подразделений, предоставляющих муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая обязательная информация:

полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

справочные номера телефонов и адреса электронной почты соответствующих подразделений, предоставляющих муниципальную услугу;

график работы соответствующих подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Выдача разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства» (далее – Административный регламент).

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления Мариинско-Посадского района Чувашской Республики:

Администрацией Мариинско-Посадского городского поселения Мариинско-Посадского района, Администрацией Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района (далее - администрации поселений) в соответствии с местом жительства граждан и осуществляется через уполномоченное структурное подразделение – отдел градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – отдел Градостроительства).

При предоставлении муниципальной услуги отдел Градостроительства взаимодействуют с уполномоченными организациями, которые проводят государственную экспертизу проектной документации, согласовывают проектную документацию, выдают технические условия на подключение к сетям инженерно-технического обеспечения:

- Управлением государственной вневедомственной экспертизы Министерства градостроительства и общественной инфраструктуры Чувашской Республики;

- Государственным строительным надзором Министерства градостроительства и общественной инфраструктуры Чувашской Республики;

- Территориальным отделом управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Чувашской Республике в г. Цивильск;

· - Администрациями поселений Мариинско-Посадского района

· - Сектор имущественных и земельных отношений администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики 

· - Отделение ОНД Мариинско-Посадского района УНД ГУ МЧС России по Чувашской Республике

          Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и  обязательными для предоставления государственных услуг. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления застройщикам муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства – выдача разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства (далее – Разрешение);

- в случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства – письменное уведомление администрации Мариинско-Посадского района об отказе в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства с указанием причин такого отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Решение в письменной форме о выдаче Разрешения или об отказе в его выдаче должно быть направлено заявителю в течение 10 календарных дней со дня приема от него необходимых документов. Заявитель, не получивший в указанный срок от отдела Градостроительства решения в письменной форме о выдаче Разрешения или об отказе в его выдаче, в течение 3-х месяцев вправе обратиться в суд или арбитражный суд с заявлением о признании бездействия соответствующего органа местного самоуправления незаконным.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

- Конституция Российской Федерации, принятая 12 декабря 1993 года ( текст Конституции опубликован в « Российской газете» от 25 декабря 1993 года № 237);

-Федеральный закон от 29 декабря 2004 года  №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации»( текст Кодекса опубликован в « Российской газете» от 30 декабря 2004 года № 290, в « Парламентской газете» от 14 января 2005 года № 5-6,в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года №1( часть1,ст.16);

-Федеральным законом от 29 декабря 2004 года  №191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (с изменениями от 21 июля 2005 г., 31 декабря 2005 г., 30 июня 2006 г., 27 июля 2010 г., 19 июля 2011 г.)(текст Федерального закона опубликован в « Российской газете» от 30 декабря 2004 г. № 290, в « Парламентской газете» от 14 января 2005 г. № 5-6, в Собрании законодательства Российской федерации от 3 января 2005 года №1 (часть 1 , ст.17)

-Федеральный закон от  25 октября 2001  года №  136 «Земельный кодекс Российской Федерации» (текст Кодекса опубликован в « Российской газете» от 30 октября 2001г.  № 211-212, в « Парламентской газете» от 30 октября 2001 г. № 204-205,в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 октября 2001 г. № 44 ст.4147)

· -Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в « Российской газете» от 8 октября 2003 года № 202, в « Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40,ст.3822) 

· -Федеральный закон от 30.06.2006 г. № 93-ФЗ «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества (текст Федерального закона опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 июля 2006 года № 27 ст.2881, в «Парламентской газете» от 13 июля 2006 г. № 114, в «Российской газете» от 7 июля 2006г. № 146); 

- постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября  2005 года  № 698 «О  форме разрешения  на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (текст постановления опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 ноября 2005 г. № 48 ст.5047, в « Российской газете» от 7 декабря 2005 г. № 275)

- приказ Министерства регионального развития РФ от 19 октября 2006 г. №121 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство» (текст приказа опубликован в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 27 ноября 2006г. № 48)

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями, внесенными Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 65-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 апреля 2011 г. № 166 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг» (Вести Чувашии, 2011, 6 мая);

- Устав администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики (текст Устава опубликован в местной газете « Наше слово»)

· - Соглашения о передаче части полномочий между поселениями Мариинско – Посадского района и администрацией Мариинско – Посадского района.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень документов, необходимых для получения разрешения на строительство объектов капитального строительства.
При обращении в отдел Градостроительства для получения разрешения на строительство объекта капитального строительства застройщик представляет следующие документы:

 1) заявление о выдаче Разрешения (для индивидуального жилищного строительства – простая письменная форма; для остальных объектов – по форме в соответствии с Приложением № 3 настоящего Административного регламента) с указанием данных о заявителе в двух экземплярах:

- для физических лиц – паспортные данные, для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей – сведения с указанием адреса местонахождения (юридического и фактического);

- идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);

- банковских реквизитов, должности и фамилии руководителя;

- номера контактных телефонов.

2) копию свидетельства о государственной регистрации организации (заверенную должностным лицом и печатью), либо свидетельство предпринимателя без образования юридического лица (заверенной подписью предпринимателя) в одном экземпляре;

3)правоустанавливающие документы на земельный участок (договор аренды земельного участка или свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок, кадастровый паспорт земельного участка (подлинники или копии, заверенные в установленном порядке)в одном экземпляре;
4) градостроительный план земельного участка (копия в одном экземпляре);

5) материалы, содержащиеся в проектной документации;

а) пояснительная записка;

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

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 (копия проекта межевания); 

г) схемы, отображающие архитектурные решения (раздел АС рабочей документации); 

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 (ПОС);

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

5) положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной  документации объектов,  предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса РФ); 

6) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае,  если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 градостроительного кодекса РФ);

7) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

К Заявлению может прилагаться заключение негосударственной экспертизы проектной документации.
При обращении в отдел Градостроительства для получения разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонта индивидуального жилищного строительства застройщик представляет следующие документы:

1) заявление о выдаче Разрешения  (простая письменная форма) с указанием данных о заявителе в двух экземплярах:

- паспортные данные, 

- сведения с указанием адреса регистрации и места жительства;

- номера контактных телефонов.

2) правоустанавливающие документы на земельный участок (договор аренды земельного участка или свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок, кадастровый паспорт земельного участка (подлинники или копии в одном экземпляре);

3) градостроительный план земельного участка (копия в одном экземпляре);

4) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

Застройщик в течение десяти дней со дня получения разрешения на строительство обязан безвозмездно передать в отдел Градостроительства сведения о площади, о высоте и об этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, один экземпляр копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации: 

- схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, 

- перечень мероприятий по охране окружающей среды, 

- перечень мероприятий по обеспечению пожарной безопасности, 

- перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объектам здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и иным объектам социально-культурного и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, торговли, общественного питания, объектам делового, административного, финансового, религиозного назначения, объектам жилищного фонда (в случае подготовки соответствующей проектной документации), 

- перечень мероприятий по обеспечению соблюдения требований энергетической эффективности и требований оснащенности зданий, строений, сооружений приборами учета используемых энергетических ресурсов.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для получения разрешения на реконструкцию или капитальный ремонт объектов капитального строительства 
При обращении в отдел Градостроительства для получения разрешения на реконструкцию или капитальный ремонт объекта капитального строительства Застройщик представляет следующие документы:

- документ, удостоверяющий право инвестора, заявителя на объект недвижимости подлежащий реконструкции или на капитальный ремонт (свидетельство о государственной регистрации, договор аренды на объект недвижимости) – копии в одном экземпляре.

- правоустанавливающие документы на земельный участок - копии (кадастровый паспорт, договор аренды земельного участка либо свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок в одном экземпляре).

- градостроительный план земельного участка (копия в одном экземпляре)

- материалы, содержащие в проектной документации:

а) пояснительная записка;

б) схемы планировочной организации земельного участка, выполненные 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;

г) схемы, отображающие архитектурные решения;

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

- разрешение на отклонение от предельных параметров реконструкции (в случае, если заявителю было предоставлено такое разрешение);

- положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 «Градостроительного кодекса РФ»).

К заявлению может прилагаться заключение негосударственной экспертизы проектной документации.

- согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта. 

Застройщик в течение десяти дней со дня получения Разрешения обязан безвозмездно передать в отдел Градостроительства сведения о площади, о высоте и об этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, один экземпляр копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации: 

- схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка;

- перечень мероприятий по охране окружающей среды;

- перечень мероприятий по обеспечению пожарной безопасности;

- перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объектам здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и иным объектам социально-культурного и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, торговли, общественного питания, объектам делового, административного, финансового, религиозного назначения, объектам жилищного фонда (в случае подготовки соответствующей проектной документации), 

- перечень мероприятий по обеспечению соблюдения требований энергетической эффективности и требований оснащенности зданий, строений, сооружений приборами учета используемых энергетических ресурсов.

            2.6.3  Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия

              Администрация не вправе требовать от заявителя :

         предоставления  документов и информации или  осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативами правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с представлением  государственной услуги; 

          представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, представляющих государственную услугу , иных государственных органов, органов местного самоуправления и  (или) подведомственных  государственным органам местного самоуправления организаций,  

участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов,  указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является внесение изменений или признание утратившими силу нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, исключение муниципальной услуги из полномочий администрации Мариинско-Посадского района.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть мотивировано и принято отделом Градостроительства исключительно по следующим основаниям:

- не предоставления копий материалов инженерных изысканий и проектной документации (часть 18, статья 51 Градостроительного кодекса РФ).
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, перечисленных в п.2.6. настоящего Административного регламента;

- предоставления документов в ненадлежащий орган;

- несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка;

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

- не предоставления копий материалов инженерных изысканий и проектной документации .
Решение об отказе в выдаче Разрешения выдается или направляется Застройщику администрацией Мариинско-Посадского района не позднее чем через 10 дней со дня принятия такого решения и может быть обжаловано Застройщиком в судебном порядке.

2.9. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

В соответствии с Градостроительным Кодексом Российской Федерации выдача Разрешения не требуется в случае:

1) строительства гаража на земельном участке, предоставленном физическому лицу для целей, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности, или строительство на земельном участке, предоставленном для ведения садоводства, дачного хозяйства;

2) строительства, реконструкция объектов, не являющихся объектами капитального строительства (киосков, навесов и других);

3) строительства на земельном участке строений и сооружений вспомогательного использования;

4) изменения объектов капитального строительства и (или) их частей, если такие изменения не затрагивают конструктивные и другие характеристики их надежности и безопасности и не превышают предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции, установленные градостроительным регламентом;

5) в иных случаях, если в соответствии с Градостроительным Кодексом Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности получение разрешения на строительство не требуется.

Виды работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, должны выполняться только индивидуальными предпринимателями или юридическими лицами, имеющими выданные саморегулируемой организацией свидетельства о допуске к таким видам работ. Иные виды работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строительства могут выполняться любыми физическими или юридическими лицами.
При осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального строительства лицом, осуществляющим строительство на основании договора с Застройщиком, Застройщик должен подготовить земельный участок для строительства и объект капитального строительства для реконструкции или капитального ремонта, а также передать лицу, осуществляющему строительство, материалы инженерных изысканий, проектную документацию, разрешение на строительство. При необходимости прекращения работ или их приостановления более чем на шесть месяцев Застройщик должен обеспечить консервацию объекта капитального строительства.

2.10. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче заявления о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства, и при получении результата не должно превышать 20 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление Застройщика подлежит обязательной регистрации в системе электронного документооборота в день его поступления в Администрацию.

Уполномоченное должностное лицо регулярно (не менее 2 раз в день) проверяет поступление корреспонденции в электронной форме по информационным системам общего пользования. 

Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода заявления на бумажный носитель оно незамедлительно передается для проставления на полученном заявлении регистрационного штампа Администрации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения Администрации, справочные телефоны, адреса сайта в сети Интернет, адреса электронной почты Администрации, в том числе его подразделений, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации.

Должностное лицо Администрации обеспечивает:

объективное, всестороннее, своевременное и качественное рассмотрение уведомлений о проведении публичных мероприятий;

получение необходимых для рассмотрения уведомлений о проведении публичных мероприятий документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, информационным стендам.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно (кроме выходных дней) в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в приложении № 1 к Административному регламенту.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, пандусы для инвалидов, маломобильных групп населения и места хранения верхней одежды граждан.

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Подразделениям, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера подразделения) и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

На информационном стенде размещается обязательная информация, предусмотренная пунктом 1.3 настоящего Административного регламента.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

предоставление в установленном порядке информации заинтересованным лицам обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге;

получение заинтересованным лицом сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

получение заинтересованным лицом результатов предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и доступ заинтересованных лиц к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение соответственно реестров муниципальных услуг обеспечивается с помощью республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики
III. 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 административные процедуры:

прием заявления о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства 

рассмотрение принятого заявления;

подготовка документов и принятие решения о выдаче Разрешения либо об отказе в выдаче Разрешения;

выдача разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства или письменный отказ в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства 

Порядок предоставления муниципальной услуги указан в блок-схеме согласно приложению № 7 к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Прием заявления о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства 

Основанием для начала действия является обращение Застройщика в отдел Градостроительства администрации Мариинско-Посадского района с заявлением о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства лично, по почте или электронной почте через Интернет
3.1.1.1. При поступлении заявления от Застройщика, специалист отдела Градостроительства, осуществляющий прием документов проверяет:

правильность оформления заявления.

наличие в заявлении всех необходимых данных о Застройщике (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество, адрес, место жительства, контактный телефон).

комплектность и содержание представленных документов 

Специалист отдела проверяет также документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов; на наличие повреждений, которые могут повлечь к неправильному истолкованию содержания документов. Документы, в ходе проверки которых выявлены нарушения, не подлежат приему.

При несоответствии заявления или представленных на рассмотрение документов требованиям настоящего Административного регламента специалист отдела Градостроительства, осуществляющий прием документов, уведомляет Застройщика о наличии и характере недостатков в его заявлении и предлагает принять меры по их устранению. Если аналогичные недостатки обнаружены в заявлении, полученном по почте, то в трехдневный срок Застройщику направляется письменное уведомление об отказе в приеме заявления с разъяснением причин отказа и указанием требований настоящего Административного регламента по заполнению заявления и представления необходимых документов.

При подготовке Заявления и документов, предоставляемых в отдел Градостроительства администрации Мариинско-Посадского района, не допускается применение факсимильных подписей
3.1.1.2. После проверки заявления на правильность оформления специалист отдела Градостроительства, осуществляющий прием документов регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений о выдаче разрешения на строительство, реконструкции., капитальный ремонт объектов капитального строительства.

 Датой принятия заявления о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства считается дата его регистрации в отделе Градостроительства.

Результатом выполнения процедуры является принятие заявления и его регистрация.

3.1.2. Рассмотрение принятого заявления

Основанием для начала действия является поступление в отдел Градостроительства заявления о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства
Специалистом отдела Градостроительства производится проверка сведений, содержащихся в документах (согласно пунктов 2.7.1.-2.7.2. настоящего Административного регламента) на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативно-правовым актам Российской Федерации  и Чувашской Республики (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печати) в течение 2 рабочих дней со дня подачи полного пакета документов Застройщиком. Застройщик несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов. Представление Застройщиком неполных и (или) заведомо недостоверных сведений является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, специалист отдела Градостроительства должен связаться с Застройщиком по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не более 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист отдела Градостроительства готовит и направляет Застройщику письменное уведомление администрации Мариинско-Посадского района о необходимости устранения указанных замечаний в течение 2 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего Заявления устанавливается заново с момента устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист отдела Градостроительства в течение двух рабочих дней направляет Застройщику письменное уведомление администрации Мариинско-Посадского района об отказе в выдаче Разрешения, которое подписывается первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства.

3.1.3. Подготовка документов и принятие решения о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства либо письменного отказа в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства.
В случае установления соответствия представленных документов (согласно пунктам 2.7.1.-2.7.2. настоящего Административного регламента) требованиям градостроительного плана, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции, специалист отдела Градостроительства бланк Разрешения в трех экземплярах и вместе с заявлением и представленным пакетом документов направляет на согласование и подпись главе администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района

Разрешение оформляется по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 № 698 (Приложение 5 к Административному регламенту).

Глава администрации поселения Мариинско-Посадского района согласовывает и подписывает в течение рабочего дня оформленное Разрешение в трех экземплярах (один экземпляр – Застройщику, второй – в отдел градостроительства, третий – в администрацию соответствующего поселения Мариинско-Посадского района)
В случае отсутствия полного перечня документов, прилагаемых к Заявлению в соответствии с подпунктами 2.7.1.-2.7.2. настоящего Административного регламента, либо в случае несоответствии представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции, специалист отдела Градостроительства готовит в течение пяти рабочих дней письменное уведомление об отказе в выдаче Разрешения (Приложение 4 к Административному регламенту), которое подписывает первый заместитель главы администрации Мариинско-Посадского района – начальник отдела Градостроительства и развития общественной инфраструктуры. 

3.1.4. Выдача разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства.
Основанием для начала действий является подписанное Главой администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района разрешение на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства либо письма об отказе в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства.

Разрешение выдается на срок, предусмотренный договором аренды земельного участка и проектом организации строительства объекта капитального строительства. Разрешение на индивидуальное жилищное строительство выдается сроком на 10 лет.

Срок действия Разрешения устанавливается органом местного самоуправления – администрацией Мариинско-Посадского района в соответствии с проектом организации строительства, реконструкции в составе утвержденной проектной документации, но не более чем на два года со дня вступления в действие разрешения на строительство.

Продление, временное приостановление и прекращение действия Разрешения, выданного лицу, осуществляющему строительство на территории Мариинско-Посадского района, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Срок действия разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства может быть продлен отделом Градостроительства, выдавшим Разрешение, по заявлению Застройщика, поданному не менее чем за 60 календарных дней до истечения срока действия такого Разрешения (Приложение 6 к Административному регламенту). 

В продлении срока действия Разрешения может быть отказано в случае, если строительство, реконструкция, капитальный ремонт объектов капитального строительства, не начато до истечения срока подачи такого заявления. 

Срок действия Разрешения при переходе права на земельный участок и объекты капитального строительства сохраняется. При переходе права собственности на земельный участок и объект капитального строительства необходимо переоформить Разрешение на собственника, к которому перешли права. 

Застройщик в течение 10 календарных дней со дня получения Разрешения обязан безвозмездно передать в отдел Градостроительства, выдавший Разрешение, один экземпляр копий материалов инженерных изысканий, проектной документации для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности. 
После подписания Главой администрации поселения Разрешения специалист отдела Градостроительства регистрирует Разрешение в журнале регистрации разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства с указанием номера и даты выдачи. Выдача Разрешения осуществляется по факту явки за ним лично Застройщику либо по доверенности уполномоченному лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

В случае подписания Главой администрации поселения Мариинско-Посадского района письма об отказе в выдаче Разрешения специалист отдела Градостроительства выдает Застройщику письмо лично либо отправляет по почте.

3.1.5. Основания для прекращения разрешения 

В соответствие с Градостроительным и Земельным законодательством Российской Федерации действие Разрешения прекращается:

- по истечении обозначенного в нем срока окончания строительства, реконструкции или капитального ремонта, при отсутствии письменного заявления лица, осуществляющего строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, на территории Мариинско-Посадского района, на продление Разрешения при незавершенном объекте строительства;

- в случае отказа Застройщика от строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства на территории Мариинско-Посадского района или изъятия арендованного им земельного участка в установленном порядке при выявлении нарушений Градостроительного и Земельного законодательства Российской Федерации;

- при невыполнении лицом, осуществляющим строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, на территории Мариинско-Посадского района, требований, указанных в Разрешении;

- при изменении в установленном порядке видов и параметров объектов недвижимости, условий их строительства, реконструкции или капитального ремонта, разрешенного вида использования земельного участка; 

- в судебном порядке.

3.1.6. Исправление технических ошибок в разрешении на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства.

В случае обнаружения Застройщиком технической ошибки в Разрешении после их выдачи Застройщик письменно обращается в отдел Градостроительства администрации Мариинско-Посадского района с просьбой об устранении технических ошибок.

Специалист отдела Градостроительства в течение трёх рабочих дней со дня обращения Застройщика рассматривает обращение, составляет письмо о возможности или невозможности устранении технической ошибки, подписывает первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства и выдает Застройщику.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и принятием решений специалистами отдела осуществляется первым заместителем Главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства администрации Мариинско-Посадского района.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом.

Первый заместитель главы администрации Мариинско-Посадского района – начальник отдела Градостроительства, курирующий предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства, курирующим предоставление муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего административного регламента.

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заинтересованных лиц, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Должностное лицо уполномоченного подразделения, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение правил информирования заинтересованных лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц закреплена в должностных инструкциях работников администрации Мариинско-Посадского района.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан и организаций.

Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия вопросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района

5.1. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела Градостроительства или в форме электронного документа в администрацию Мариинско-Посадского района.

При обращении получателя муниципальной услуги устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела Градостроительства ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. Ответственный за прием жалоб – начальник отдела организационной работы, телефон - (83542) 2-19-35. Прием жалоб осуществляется должностным лицом, ответственным за прием входящей корреспонденции в администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, в соответствии с графиком работы администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, указанным в Приложении № 1. к настоящему Административному регламенту. 

В жалобе должны быть указаны:

- наименование должностного лица, которому адресуется жалоба;

- сведения о лице, права, свободы или законные интересы которого, по его мнению, были нарушены: наименование юридического лица, место нахождения, почтовый адрес, контактный телефон;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества специалиста отдела градостроительства (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить;

- перечень прилагаемых к заявлению документов;

- подпись руководителя юридического лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком (Приложение № 8 к Административному регламенту) Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 10 рабочих дней.
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления обращения.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

· - нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

· - созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

· - незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействия, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Заявитель вправе указать в своей жалобе любые другие сведения, имеющие отношение к предмету обжалования и приложить документы, подтверждающие такие сведения.

Приложение 1

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района
Сведения о местонахождении и графике работы

администрации Мариинско-Посадского района
Адрес: 429570, г. Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47

Адрес сайта администрации Мариинско-Посадского района в сети Интернет:

e-mail:www.marpos@cap.ru
Адрес электронной почты администрации Мариинско-Посадского района: marpos@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Руководство

	 Юрий Федорович Моисеев
	глава администрации Мариинско-Посадского района
	301
	(8-83452)

2-19-35

 (факс)
	marpos@cap.ru

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru


Сведения о месте нахождения и графике работы отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru. 

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служеб-

ный

телефон
	Электронный адрес

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru

	Людмила Владимировна Пьяночкина
	главный специалист-эксперт 
	206
	(8-83452)

2-13-41
	соnstruc1@marpos.cap.ru

	Ольга Вадимовна Кучук
	главный специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc2@marpos.cap.ru

	Наталья Владиславовна Павлова
	ведущий специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc@marpos.cap.ru


График работы специалистов отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района: понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

График работы отдела организационной работы

администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru.

	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	Клавдия Николаевна Федорова
	начальник отдела
	308
	(83452)

2-19-35
	понедельник- пятница,

800-1700

	Ирина Егоровна Кириллова
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	понедельник- пятница,

800-1700,



	Елена Анатольевна Григорьева
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	

	Александра Васильевна Белова
	ведущий специалист-эксперт
	приемная
	(83452)

2-19-35
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье.
___________________________________

Приложение 2

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Сведения о месте нахождения и графике работы

 администраций поселений Мариинско-Посадского района
Администрация Мариинско-Посадского городского поселения

Адрес: : 429570, г. Мариинский Посад, ул. Николаева, д. 47

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-gmp@marpos.cap.ru
Адрес электронной почты sao-gmp@ cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	График приема

	Яковлев Николай Васильевич
	глава администрации 
	113
	2-14-06
	по графику

	Пироженко Татьяна Владимировна
	главный специалист эксперт администрации Мариинско-Посадского городского поселения
	113
	2-14-45
	Понедельник-пятница с 8-00 до 17-00


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429567 д. Аксарино, ул. Центральная усадъба, д. 11

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-aks@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-aks@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Семенов Орест Васильевич
	глава администрации 
	
	30-3-10
	по графику

	


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429561, с. Бичурино, ул. Бичурина, д. 2,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bich@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bich@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Кириллов Владимир Витальевич
	глава администрации 
	
	37-2-32
	по графику


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье

Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429585, д. Большое Шигаево, ул. Центральная, д. 4

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bsh@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bsh@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Степанов Леонид Димитриевич
	глава администрации 
	
	36-2-35
	по графику


Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 4429566, д. Карабаши, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kar@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Алаев Николай Михайлович
	глава администрации 
	
	33-2-95
	по графику



Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429564, д. Кугеево, ул. Молодежная, д. 7, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kug@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Киселева Оксана Анатольевна
	глава администрации 
	
	31-2-22
	по графику



Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429560, с. Октябрьское, ул. Советская, д. 15

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-okt@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Назаров Семен Михайлович
	глава администрации 
	
	29-4-24
	по графику



Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429562, с. Первое Чурашево, ул. Школьная, д. 39.

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pch@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pch@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Сергей Георгиевич
	глава администрации 
	
	34-2-42
	по графику



Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429573, г. Мариинский Посад, ул. Чкалова, д. 61 «а»

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pvo@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pvo@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Архипов Анатолий Михайлович
	глава администрации 
	
	38-2-24
	по графику


Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429581, д. Сутчево, ул. Новая, д. 15, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sut@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sut@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Емельянова Светлана Юрьевна
	глава администрации 
	
	32-2-33
	по графику


Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: с. Шоршелы, ул. 30 лет Победы, д. 18

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sho@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sho@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Владимир Иванович
	глава администрации 
	
	35-2-37
	по графику


Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429568, д. Эльбарусово, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-elb@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-elb@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Николаева Мария Федоровна
	глава администрации 
	
	39-2-19
	по графику


Приложение 3

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

ОБРАЗЕЦ
заявления о выдаче разрешения на строительство
от кого: 

(наименование юридического лица – застройщик,

планирующего осуществлять строительство, капитальный

ремонт или реконструкцию;

ИНН; юридический и почтовый адреса;

Ф.И.О. руководителя; телефон;

банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

Заявление
о выдаче разрешения на строительство

Прошу выдать разрешение на строительство/капитальный ремонт/реконструкцию

(нужное подчеркнуть)

(наименование объекта)

на земельном участке по адресу:  

(город, район, улица, номер участка)

сроком на

месяца (-ев).

Строительство (реконструкция, капитальный ремонт) будет осуществляться на основании


	
	от “
	
	”
	
	г. №
	

	(наименование документа)
	
	
	
	
	
	


Право на пользование землей закреплено  

(наименование документа)

	
	от “
	
	”
	
	г. №
	


Проектная документация на строительство объекта разработана  

(наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

(наименование банка, р/с, к/с, БИК))

имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное  

(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

	от
	“
	
	”
	
	г. №
	
	, и согласована в установленном порядке с


заинтересованными организациями и органами архитектуры и градостроительства:

	– положительное заключение государственной экспертизы получено за №
	

	от
	“
	
	”
	
	г.


– схема планировочной организации земельного участка согласована  

	
	за №
	
	от “
	
	”
	
	г.

	(наименование организации)
	
	
	
	
	
	
	


Проектно-сметная документация утверждена  

	
	за №
	
	от “
	
	”
	
	г.


Дополнительно информируем:

Финансирование строительства (реконструкции, капитального ремонта) застройщиком будет осуществляться  

(банковские реквизиты и номер счета)

Работы будут производиться подрядным (хозяйственным) способом в соответствии 


	с  договором  от
	“
	
	”
	
	20
	
	г. №
	


(наименование организации, ИНН, 

юридический и почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона, 

банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено  

(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

	от
	“
	
	”
	
	г. №
	


	Производителем работ приказом
	
	от “
	
	”
	
	г. №
	


назначен  

(должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий  

специальное образование и стаж работы в строительстве

(высшее, среднее)


лет.

	Строительный контроль в соответствии с договором
	от “
	
	”
	
	г. №
	


будет осуществляться

(наименование организации, ИНН, юридический и 

почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские 

реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено  

(наименование документа и организации, его выдавшей)

	№
	
	от “
	
	”
	
	г.


Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем заявлении сведениями, сообщать в  

(наименование уполномоченного органа)

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


М.П.

Документы представлены на приеме     
"__" ________________ 20​__ г.

Входящий номер регистрации заявления 
_____________________________

______________________________________        

 ___________________

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

        
     принявшего заявление)

____________________________

Приложение 4

к Административному регламенту администрации Мариинско-Посадского района

ОБРАЗЕЦ
уведомления об отказе в выдаче разрешения 
Администрация Мариинско-Посадского района

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

              об отказе в выдаче разрешения на строительство

                                               "__" _______________ 20__ г.

_______________________________



_____________________

           (наименование органа, осуществляющего выдачу разрешения)

уведомляет ________________________________________________________________

                          (полное наименование организации,

___________________________________________________________________________

                     ИНН/КПП, ЕГРН, юридический адрес

___________________________________________________________________________

(ФИО индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места жительства)

об отказе в выдаче разрешения на строительство.

    Причина отказа: _________________________________________________
_

_______________________________________________________________________


     








____________

(должность уполномоченного     

сотрудника органа,

осуществляющего выдачу разрешения
     



 

на строительство)

 _______________________________  ___________  ___________________

                                    (подпись)        (Ф.И.О.)

    Уведомление получил:

________________________________________  _________     "__" ______ 20__ г.

(Ф.И.О. руководителя организации, полное  (подпись)      (дата получения)

наименование организации

(Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О.

ее (его) представителя)

Исполнитель:

Ф.И.О. _______________

Телефон: _____________

Приложение 5

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Форма разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт 

объектов капитального строительства

                  Кому___________________________________________________

                               (наименование застройщика

                  _______________________________________________________

                          (фамилия, имя, отчество - для граждан,

                  _______________________________________________________

                  полное наименование организации - для юридических лиц),

                  _______________________________________________________

                              его почтовый индекс и адрес)

                               РАЗРЕШЕНИЕ

                            на строительство

N ____________________________________

_________________________________________________________________________

(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти,

_________________________________________________________________________

  или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или

________________________________________________________________________,

   органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на

                             строительство)

руководствуясь статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации,

разрешает строительство, реконструкцию,   капитальный   ремонт    объекта

                                (ненужное зачеркнуть)

капитального строительства ______________________________________________

                                (наименование объекта капитального

_________________________________________________________________________

строительства в соответствии с проектной документацией, краткие проектные

_________________________________________________________________________

    характеристики, описание этапа строительства, реконструкции, если

________________________________________________________________________,

        разрешение выдается на этап строительства, реконструкции)

расположенного по адресу ________________________________________________

             (полный адрес объекта капитального строительства с указанием

_________________________________________________________________________

     субъекта Российской Федерации, административного района и т.д.

________________________________________________________________________.

                        или строительный адрес)

Срок действия настоящего разрешения - до

"___"__________20___г.

____________________________   ______________   _________________________

 (должность уполномоченного       (подпись)       (расшифровка подписи)

   сотрудника органа,

 осуществляющего выдачу

разрешения на строительство)

"___"_____________20___г.

М.П.

Действие настоящего разрешения

продлено до  "_____"_____________20___г.

____________________________   ______________   _________________________

 (должность уполномоченного       (подпись)       (расшифровка подписи)

   сотрудника органа,

 осуществляющего выдачу

разрешения на строительство)

"___"_____________20___г.

М.П.
Приложение 6

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

от кого:  

(наименование юридического лица – застройщик,

планирующего осуществлять строительство, капитальный

ремонт или реконструкцию;

ИНН; юридический и почтовый адреса;

Ф.И.О. руководителя; телефон;

банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

Заявление
о продлении срока действия разрешения на строительство

Прошу продлить разрешение на строительство/капитальный ремонт/реконструкцию

(нужное подчеркнуть)

	от
	“
	
	”
	
	20
	
	г. №
	


(наименование объекта)

на земельном участке по адресу:  

(город, район, улица, номер участка)

сроком на

месяца (-ев).

Строительство (реконструкция, капитальный ремонт) будет осуществляться на основании


	
	от “
	
	”
	
	г. №
	

	(наименование документа)
	
	
	
	
	
	


Право на пользование землей закреплено  

(наименование документа)

	
	от “
	
	”
	
	г. №
	


Проектная документация на строительство объекта разработана  

(наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

(наименование банка, р/с, к/с, БИК))

имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное  

(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

	от
	“
	
	”
	
	г. №
	
	, и согласована в установленном порядке с


заинтересованными организациями и органами архитектуры и градостроительства:

	– положительное заключение государственной экспертизы получено за №
	

	от
	“
	
	”
	
	г.


– схема планировочной организации земельного участка согласована  

	
	за №
	
	от “
	
	”
	
	г.

	(наименование организации)
	
	
	
	
	
	
	


роектно-сметная документация утверждена  

	
	за №
	
	от “
	
	”
	
	г.


Дополнительно информируем:

Финансирование строительства (реконструкции, капитального ремонта) застройщиком будет осуществляться  

(банковские реквизиты и номер счета)

Работы будут производиться подрядным (хозяйственным) способом в соответствии 


	с  договором  от
	“
	
	”
	
	20
	
	г. №
	


(наименование организации, ИНН, 

юридический и почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона, 

банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено  

(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

	от
	“
	
	”
	
	г. №
	


	Производителем работ приказом
	
	от “
	
	”
	
	г. №
	


назначен  

(должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий  

специальное образование и стаж работы в строительстве

(высшее, среднее)


лет.

	Строительный контроль в соответствии с договором
	от “
	
	”
	
	г. №
	


будет осуществляться

(наименование организации, ИНН, юридический и 

почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские 

реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено  

(наименование документа и организации, его выдавшей)

	№
	
	от “
	
	”
	
	г.


Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем заявлении сведениями, сообщать в  

(наименование уполномоченного органа)

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


М.П.

________________________________

Приложение 7

к Административному регламенту администрации Мариинско-Посадского района

Блок схема  к административному регламенту администрации Мариинско-Посадского района 

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения на строительство, 

реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства



Приложение 8

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Главе администрации Мариинско-Посадского района

___________________________

(Ф.И.О.)

Застройщика 

________________________

обращение.

Я, _____________________, обратился (-ась) в  отдел градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района с заявлением о выдаче разрешения на ввод объекта ______________________________________ в эксплуатацию.

                           (наименование объекта)
«____»______________ 20___ года был получен отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в связи с __________________

________________________________________________________________.

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное «____»_________ 20____года и выдать разрешение на ввод объекта __________________________________________________ в эксплуатацию.

                                     (наименование объекта)
_____________________                   _________________________________

 (подпись застройщика)

  (фамилия, имя, отчество застройщика)




«___»___________20__г.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы администрации Мариинско-Посадского района 

От 19.12.2011 №936

Об утверждении административного регламента администрации Мариинско-Посадского района

Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на
 ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства,

 реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на

 территории муниципального образования»
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 01.07.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"  п о с т а н о в л я е т: 
1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Маринско-Посадского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Мариинско-Посадского район - начальника отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Н.Д. Краснова.

3. Постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию

Глава администрации

Мариинско-Посадского района 
Ю.Ф. Моисеев

УТВЕРЖДЕН:

постановлением администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики 

от 19.12.2011г.   № 936

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

 Административный регламент предоставления администрацией Мариинско-Посадского района Чувашской Республики муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования» (далее – Административный регламент) регулирует сроки и последовательность выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства, находящихся на территории Мариинско-Посадского района (далее – муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются юридические или физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, органы государственной власти Чувашской Республики и подведомственные им организации (учреждения), органы местного самоуправления и подведомственные им организации (учреждения), обеспечивающие на принадлежащем (либо арендуемом) им земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства (далее – Застройщики) 

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – Администрация).

Информация, предоставляемая Застройщикам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях Администрации (Чувашская Республика, г. Мариинский Посад, ул.Николаева, д.47, 2 этаж, каб.205) с использованием информационных стендов, а также по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте Администрации.

Информация об адресах и телефонах должностных лиц Администрации и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

График работы структурных подразделений:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13:00 до 17.00; выходные дни – суббота и воскресенье, а также праздничные дни.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, заявители могут получить, в том числе с использованием республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».

В республиканской государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики» содержится следующая информация:

порядок предоставления муниципальной услуги;

места предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

нормативные документы;

порядок обжалования.

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом при обращении граждан и организаций за информацией лично или по телефону.

Посредством телефона заявители могут получить информацию:

о режиме работы необходимого лица соответствующего подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

о полном почтовом адресе Администрации;

об адресе официального Интернет-сайта Администрации;

о номере телефона соответствующего подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, и адресе его электронной почты;

о перечне документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

о процедуре предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо подразделения, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, наименование подразделения.

Должностное лицо обязано сообщить лицу график приема при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый адрес Администрации (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время, согласованное с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, с учетом уже состоявшихся встреч.

Письменное информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом с использованием средств почтовой, факсимильной связи, либо электронной почты.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации, использования информационного стенда.

Информационный стенд оборудуется в доступном для получателя муниципальной услуги помещении Администрации.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

график работы структурных подразделений Администрации (далее - подразделение), ответственных за предоставление муниципальной услуги, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

информация об особенностях предоставления муниципальных услуг в электронной форме;

выдержки из правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

порядок предоставления муниципальной услуги;

полный почтовый адрес Администрации;

план проезда к Администрации;

адрес официального Интернет-сайта Администрации;

номера телефонов и адреса электронной почты соответствующих подразделений, предоставляющих муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая обязательная информация:

полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

справочные номера телефонов и адреса электронной почты соответствующих подразделений, предоставляющих муниципальную услугу;

график работы соответствующих подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования.

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления Мариинско-Посадского района Чувашской Республики:

Администрацией Мариинско-Посадского городского поселения Мариинско-Посадского района, Администрацией Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского район, Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района, Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района (далее - администрации поселений) в соответствии с местом жительства граждан и осуществляется через уполномоченное структурное подразделение – отдел градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – отдел Градостроительства).

При предоставлении муниципальной услуги отдел Градостроительства взаимодействуют с уполномоченными организациями, которые проводят государственную экспертизу проектной документации, согласовывают проектную документацию, выдают технические условия на подключение к сетям инженерно-технического обеспечения:

- Управлением государственной вневедомственной экспертизы Министерства градостроительства и общественной инфраструктуры Чувашской Республики;

- Государственным строительным надзором Министерства градостроительства и общественной инфраструктуры Чувашской Республики;

- Территориальным отделом управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Чувашской Республике в г Цивильск;

· - Администрациями поселений Мариинско-Посадского района;

· - Сектор имущественных и земельных отношений администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики; 

· - Отделение ОНД Мариинско-Посадского района УНД ГУ МЧС России по Чувашской Республике;

· - ОАО «Водоканал»

· - Филиал «Чувашсетьгаз»

· - ОАО «Чувашэнерго»

          Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и  обязательными для предоставления государственных услуг. 

2.3. Информирование заинтересованных лиц о представлении муниципальной услуги

Для получения  информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее- информация о процедуре) заинтересованные лица в праве обращаться:

- в устной форме лично по телефону к специалисту отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Порсадского района Чувашской Республики (далее –специалист отдела

- в письменном виде почтой в адрес глав администрации Мариинско-Посадского городского поселения Мариинско-Посадского района; или в адрес администрации поселений в соответствии с местом жительства граждан и осуществляется через уполномоченное структурное подразделение – отдел градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – отдел Градостроительства)

- через Интернет-сайт Администрации

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре

- четкость в изложении информации о процедуре

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

2.3.1. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование  осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ).

2.3.2. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации  информированных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении Администрации. На информационных стендах и официальном Интернет-сайте Администрации содержится  следующая  обязательная информация:

- полное наименование отдела, представляющего муниципальную услугу

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц

- процедуры предоставления муниципальной  услуги в текстовом виде и  в виде блок –схем (Приложение 5 к Административному регламенту)

- перечень документов, представляемых застройщиками для получения муниципальной услуги

- образец заявления

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги

- извлечения из законодательных или иных нормативных правовых актов.  регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием  либо подчеркиваются.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления Застройщикам муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию – выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования (далее – Разрешение);

- в случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию – письменное уведомление администрации Мариинско-Посадского района об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования с указанием причин такого отказа.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Решение в письменной форме о выдаче Разрешения или об отказе в его выдаче должно быть направлено заявителю в течение 10 дней со дня приема от него необходимых документов. Заявитель, не получивший в указанный срок от отдела Градостроительства решения в письменной форме о выдаче Разрешения или об отказе в его выдаче, в течение 3-х месяцев вправе обратиться в суд или арбитражный суд с заявлением о признании бездействия соответствующего органа местного самоуправления незаконным.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

- Конституция Российской Федерации, принятая 12 декабря 1993 года ( текст Конституции опубликован в « Российской газете» от 25 декабря 1993 года № 237);

-Федеральный закон от 29 декабря 2004 года  №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации»( текст Кодекса опубликован в « Российской газете» от 30 декабря 2004 года № 290, в « Парламентской газете» от 14 января 2005 года № 5-6,в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года №1( часть1,ст.16);

-Федеральным законом от 29 декабря 2004 года  №191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (с изменениями от 21 июля 2005 г., 31 декабря 2005 г., 30 июня 2006 г., 27 июля 2010 г., 19 июля 2011 г.)(текст Федерального закона опубликован в « Российской газете» от 30 декабря 2004 г. № 290, в « Парламентской газете» от 14 января 2005 г. № 5-6, в Собрании законодательства Российской федерации от 3 января 2005 года №1 (часть 1 , ст.17)

-Федеральный закон от  25 октября 2001  года №  136 «Земельный кодекс Российской Федерации» (текст Кодекса опубликован в « Российской газете» от 30 октября 2001г.  № 211-212, в « Парламентской газете» от 30 октября 2001 г. № 204-205,в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 октября 2001 г. № 44 ст.4147)

· -Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в « Российской газете» от 8 октября 2003 года № 202, в « Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40,ст.3822) 

· -Федеральный закон от 30.06.2006 г. № 93-ФЗ «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества (текст Федерального закона опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 июля 2006 года № 27 ст.2881, в «Парламентской газете» от 13 июля 2006 г. № 114, в «Российской газете» от 7 июля 2006г. № 146); 

- постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября  2005 года  № 698 «О  форме разрешения  на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (текст постановления опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 ноября 2005 г. № 48 ст.5047, в « Российской газете» от 7 декабря 2005 г. № 275)

- приказ Министерства регионального развития РФ от 19 октября 2006 г. №121 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство» (текст приказа опубликован в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 27 ноября 2006г. № 48)

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями, внесенными Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 65-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 апреля 2011 г. № 166 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг» (Вести Чувашии, 2011, 6 мая);

- Устав администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики (текст Устава опубликован в местной газете « Наше слово») а также разместить на сайте WWW marpos.cap.ru
· - Соглашения о передаче части полномочий между поселениями Мариинско – Посадского района и администрацией Мариинско – Посадского района Чувашской Республики.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Застройщики представляют в отдел Градостроительства либо в администрацию поселения Мариинско-Посадского района  (Приложение 2 к Административному регламенту) заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (далее – Заявление) (Приложение 3 к Административному регламенту) в двух экземплярах (один экземпляр остаётся в отделе Градостроительства, второй – у Застройщика).

К Заявлению прилагаются заверенные копии следующих документов:

1) правоустанавливающих документов на земельный участок (договор аренды на земельный участок с кадастровым планом земельного участка, либо свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок в одном экземпляре);

2) градостроительного плана земельного участка и решения о его утверждении (распоряжение администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района в одном экземпляре);

3) разрешения на строительство в одном экземпляре (Приложение 4 к Административному регламенту);

4) акта приемки объекта капитального строительства, подтверждающего соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации и подписанные лицом, осуществляющим строительство и Застройщиком (или заказчиком) (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора) (Приложение 6 к Административному регламенту) – в 3 экземплярах (1-ый экземпляр для Застройщика, 2-ой – для администрации поселения Мариинско-Посадского района, 3-ий – для отдела Градостроительства);

5) документов, подтверждающих соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющими эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

6) схемы, отображающей расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположения сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочной организации земельного участка и подписанные лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

7) заключения органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов (норм и правил) и проектной документации – в 3 экземплярах в соответствии с количеством экземпляров акта приемки объекта капитального строительства (подпункт 4 пункта 2.6. Административного регламента). 

В отношении объектов, строительство, реконструкция, капитальный ремонт которых осуществляются в исключительной экономической зоне Российской Федерации, на континентальном шельфе Российской Федерации, Застройщикам необходимо представить копию заключения государственного экологического контроля.

            2.7.2  Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия

             Администрация не вправе требовать от заявителя :

         предоставления  документов и информации или  осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативами правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с представлением  государственной услуги; 

          представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, представляющих государственную услугу , иных государственных органов, органов местного самоуправления и  (или) подведомственных  государственным органам местного самоуправления организаций,  

участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов,  указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является внесение изменений или признание утратившими силу нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, исключение муниципальной услуги из полномочий администрации Мариинско-Посадского района.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, перечисленных в п.2.6. настоящего Административного регламента;

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

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

- несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации;

- непредставление копий материалов инженерных изысканий и проектной документации: Застройщик в течение 10 дней со дня получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию обязан безвозмездно передать в отдел Градостроительства сведения о площади, о высоте, об этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии материалов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации (архитектурно-строительная часть, пояснительная записка), или одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства, копия схемы, отображающей расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

2.10.  Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, информационным стендам.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно (кроме выходных дней) в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в приложении № 1 к Административному регламенту.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, пандусов для инвалидов, маломобильных групп населения и места хранения верхней одежды граждан.

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Подразделениям, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера подразделения) и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

На информационном стенде размещается обязательная информация, предусмотренная пунктом 1.3 настоящего Административного регламента.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче заявления о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования, и при получении результата не должно превышать 20 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление заинтересованного лица подлежит обязательной регистрации в системе электронного документооборота в день его поступления в Администрацию.

Уполномоченное должностное лицо регулярно (не менее 2 раз в день) проверяет поступление корреспонденции в электронной форме по информационным системам общего пользования. 

Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода заявления на бумажный носитель оно незамедлительно передается для проставления на полученном заявлении регистрационного штампа Администрации.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения Администрации, справочные телефоны, адреса сайта в сети Интернет, адреса электронной почты Администрации, в том числе его подразделений, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации.

Должностное лицо Администрации обеспечивает:

объективное, всестороннее, своевременное и качественное рассмотрение уведомлений о проведении публичных мероприятий;

получение необходимых для рассмотрения уведомлений о проведении публичных мероприятий документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

предоставление в установленном порядке информации заинтересованным лицам обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге;

получение заинтересованным лицом сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государ-ственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

получение заинтересованным лицом результатов предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и доступ заинтересованных лиц к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение соответственно реестров муниципальных услуг обеспечивается с помощью республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики
III. 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 административные процедуры:

прием заявления о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства;

рассмотрение принятого заявления;

осмотр объекта капитального строительства, принятие решения;

выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства или письменный отказ в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования.

Порядок предоставления муниципальной услуги указан в блок-схеме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Прием заявления о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства.
Основанием для начала действия является обращение Застройщика в отдел Градостроительства с заявлением о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства лично, по почте или электронной почте через Интернет.

3.1.1.1. При поступлении заявления от заинтересованного лица, специалист отдела Градостроительства, осуществляющий прием документов проверяет:

правильность оформления заявления.

наличие в заявлении всех необходимых данных о заинтересованном лице (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество, адрес, место жительства, контактный телефон).

комплектность и содержание представленных документов

При несоответствии заявления или представленных на рассмотрение документов требованиям настоящего Административного регламента специалист отдела Градостроительства, осуществляющий прием документов, уведомляет Застройщика о наличии и характере недостатков в его заявлении и предлагает принять меры по их устранению. Если аналогичные недостатки обнаружены в заявлении, полученном по почте, то в трехдневный срок Застройщику направляется письменное уведомление (почтой, электронной почтой, либо факсом) об отказе в приеме заявления с разъяснением причин отказа и указанием требований настоящего Административного регламента по заполнению заявления и представления необходимых документов.

При подготовке Заявления и документов, предоставляемых в отдел Градостроительства администрации Мариинско-Посадского района, не допускается применение факсимильных подписей

3.1.1.2. После проверки заявления на правильность оформления специалист отдела Градостроительства, осуществляющий прием документов регистрирует Заявление в журнале регистрации заявлений о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования.

Датой принятия заявления о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования считается дата его регистрации в отделе Градостроительства.

Результатом выполнения процедуры является принятие Заявления и его регистрация.

3.1.2. Рассмотрение принятого заявления

Основанием для начала действия является поступление в отдел Градостроительства заявления о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования.

Специалистом отдела Градостроительства производится проверка сведений, содержащихся в документах (согласно пункту 2.6. настоящего Административного регламента) на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативно-правовым актам Российской Федерации и Чувашской Республики (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печати) в течение 2 рабочих дней со дня подачи полного пакета документов застройщиками.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, специалист отдела Градостроительства должен связаться с Застройщиком по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не более 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист отдела Градостроительства готовит и направляет Застройщику письменное уведомление администрации Мариинско-Посадского района о необходимости устранения указанных замечаний в течение 2 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего Заявления устанавливается заново с момента устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист отдела Градостроительства в течение двух рабочих дней направляет застройщику письменное уведомление администрации Мариинско-Посадского района об отказе в выдаче Разрешения, которое подписывается первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства.

3.1.3. Осмотр объекта капитального строительства, принятие решения о выдаче Разрешения.
После проверки представленных Застройщиком документов согласно пункту 2.6. настоящего Административного регламента специалист отдела Градостроительства  принимает решение о необходимости осмотра объекта капитального строительства с выездом на место.

В случае если при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор, осмотр такого объекта специалистом отдела Градостроительства не проводится.

В случае, не предусматривающем предоставление Застройщиком заключения органа государственного строительного надзора (пункт 2.7. настоящего Административного регламента), при надлежащем оформлении документов, специалист отдела Градостроительства с выездом на место осуществляет осмотр объекта капитального строительства в течение 2 рабочих дней со дня рассмотрения Заявления с приложением документов и принятия решения о необходимости осмотра объекта капитального строительства с выездом на место. 

Осмотр объекта капитального строительства осуществляется специалистом отдела Градостроительства с привлечением Застройщика и генерального подрядчика.

После проведения с выездом на место осмотра объекта капитального строительства специалист отдела Градостроительства определяет перечень документов, необходимых к представлению застройщиком дополнительно к представленным документам согласно п. 2.6. настоящего Административного регламента, в течение одного рабочего дня со дня проведения выездной проверки.

Специалист отдела Градостроительства осуществляет проверку дополнительно представленных документов в течение двух рабочих дней со дня представления Застройщиком дополнительных документов (акт на скрытые работы, паспорта и сертификаты на строительные материалы, поэтажная исполнительная съемка, журнал производства работ, журнал сварочных и бетонных работ и нормативно-правовые документы соответствия объекта капитального строительства противопожарным, санитарно-эпидемиологическим нормам, справка о выполнении работ по благоустройству прилегающей территории после прокладки инженерных коммуникаций к объекту капитального строительства) на соответствие проектно-сметной документации, согласованной Градостроительным Советом (далее- Градостроительный Совет) администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики а также на надежность и безопасность объекта капитального строительства. 

В случае несоответствия объекта капитального строительства согласованной Градостроительным Советом проектно-сметной документации, а также нормативно-правовым документам, несоответствия объекта капитального строительства противопожарным, санитарно-эпидемиологическим нормам специалист отдела Градостроительства в течение двух рабочих дней со дня осмотра объекта капитального строительства направляет Застройщику письменное уведомление по почте, электронной почте, либо факсом, о наличии несоответствий с указанием их оснований и возможностей их устранения, которое подписывается первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства.

В случае соответствия объекта капитального строительства согласованной Градостроительным Советом проектно-сметной документации, а также нормативно-правовым документам, соответствия объекта капитального строительства противопожарным, санитарно-эпидемиологическим нормам специалист отдела Градостроительства в течение одного рабочего дня со дня рассмотрения дополнительно представленных документов готовит и подписывает Акт (итоговой) проверки при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства (Приложение 7 к Административному регламенту).

После составления Акта (итоговой) проверки при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства специалист отдела Градостроительства заполняет бланк Разрешения в трех экземплярах (в соответствии с количеством экземпляров акта приемки объекта капитального строительства - подпункт 4 пункта 2.6. настоящего Административного регламента). 

В случае, не предусматривающем предоставление Застройщиком заключения органа государственного строительного надзора, специалист отдела Градостроительства заполненные бланки Разрешения направляет для подписания главе администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района с приложением Акта (итоговой) проверки при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства и Акта приемки законченного строительством объекта.

В случае если при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор и специалист отдела Градостроительства не осуществляет осмотр объекта капитального строительства с выездом на место, специалист отдела Градостроительства заполненные бланки Разрешения направляет для подписания главе администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района с приложением Акта приемки законченного строительством объекта.

3.1.4. Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования.

Основанием для начала действий является подписанное Главой администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района разрешение на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства либо письма об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства.

После подписания главой администрации поселения разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства специалист отдела Градостроительства регистрирует Разрешение в журнале регистрации разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства с указанием номера и даты выдачи. Выдача Разрешения осуществляется по факту явки за ним лично Застройщику либо по доверенности уполномоченному лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

В случае подписания Главой администрации поселения Мариинско-Посадского района письма об отказе в выдаче Разрешения специалист отдела Градостроительства выдает Застройщику письмо лично либо отправляет по почте.

3.1.5. Исправление технических ошибок в разрешении на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования.

В случае обнаружения Застройщиком технической ошибки в акте приемки законченного строительством объекта, либо в Разрешении после их выдачи Застройщик письменно обращается в отдел Градостроительства администрации Мариинско-Посадского района с просьбой об устранении технических ошибок.

Специалист отдела Градостроительства в течение трёх рабочих дней со дня обращения Застройщика рассматривает обращение, составляет письмо о возможности или невозможности устранении технической ошибки, подписывает первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и принятием решений специалистами отдела осуществляется первым заместителем Главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом.

Первый заместитель главы администрации Мариинско-Посадского района – начальник отдела Градостроительства, курирующий предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации Мариинско-Посадского района – начальником отдела Градостроительства, курирующим предоставление муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего административного регламента.

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заинтересованных лиц, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Должностное лицо уполномоченного подразделения, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение правил информирования заинтересованных лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц закреплена в должностных инструкциях работников администрации Мариинско-Посадского района.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан и организаций.

Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия вопросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Мариинско-Посадского района

5.1. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела Градостроительства или в форме электронного документа в администрацию Мариинско-Посадского района.

При обращении получателя муниципальной услуги устно к первому заместителю главы администрации Мариинско-Посадского района – начальнику отдела Градостроительства ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. Ответственный за прием жалоб – начальник отдела организационной работы, телефон - (83542) 2-19-35. Прием жалоб осуществляется должностным лицом, ответственным за прием входящей корреспонденции в администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, в соответствии с графиком работы администрации Мариинско – Посадского района Чувашской Республики, указанным в Приложении № 1. к настоящему Административному регламенту. 

В жалобе должны быть указаны:

- наименование должностного лица, которому адресуется жалоба;

- сведения о лице, права, свободы или законные интересы которого, по его мнению, были нарушены: наименование юридического лица, место нахождения,    почтовый адрес, контактный телефон;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества специалиста отдела градостроительства (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить;

- перечень прилагаемых к заявлению документов;

- подпись руководителя юридического лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком (Приложение № 9 к Административному регламенту) Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 10 рабочих дней.
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления обращения.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

· - нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

· - созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

· - незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действие или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Заявитель вправе указать в своей жалобе любые другие сведения, имеющие отношение к предмету обжалования и приложить документы, подтверждающие такие сведения.

Приложение 1

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Сведения о местонахождении и графике работы

администрации Мариинско-Посадского района
Адрес: 429570, г. Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47

Адрес сайта администрации Мариинско-Посадского района в сети Интернет:

e-mail:www.marpos@cap.ru
Адрес электронной почты администрации Мариинско-Посадского района: marpos@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Руководство

	 Юрий Федорович Моисеев
	глава администрации Мариинско-Посадского района
	301
	(8-83452)

2-19-35

 (факс)
	marpos@cap.ru

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru


Сведения о месте нахождения и графике работы отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru. 

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служеб-

ный

телефон
	Электронный адрес

	 Николай Димитриевич Краснов
	Первый заместитель главы администрации – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района
	302
	( 8-83452)

2-25-05
	marpos@cap.ru

	Людмила Владимировна Пьяночкина
	главный специалист-эксперт 
	206
	(8-83452)

2-13-41
	соnstruc1@marpos.cap.ru

	Ольга Вадимовна Кучук
	главный специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc2@marpos.cap.ru

	Наталья  ВладиславовнаПавлова
	ведущий специалист-эксперт
	205
	(8-83452)

2-22-71
	соnstruc@marpos.cap.ru


График работы специалистов отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района: понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

График работы отдела организационной работы

администрации Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, ул.Николаева,д.47, каб.205 и 206

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail www.marpos.cap.ru.

	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	Клавдия Николаевна Федорова
	начальник отдела
	308
	(83452)

2-19-35
	понедельник- пятница,

800-1700

	Ирина Егоровна Кириллова
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	понедельник- пятница,

800-1700,



	Елена Анатольевна Григорьева
	ведущий специалист-эксперт
	306
	(83452)

2-13-41
	

	Александра Васильевна Белова
	ведущий специалист-эксперт
	приемная
	(83452)

2-19-35
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье.
____________________________________

Приложение 2

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Сведения о месте нахождения и графике работы

 администраций поселений Мариинско-Посадского района
Администрация Мариинско-Посадского городского поселения

Адрес: : 429570, г. Мариинский Посад, ул. Николаева, д. 47

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-gmp@marpos.cap.ru
Адрес электронной почты sao-gmp@ cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	График приема

	Яковлев Николай Васильевич
	глава администрации 
	113
	2-14-06
	по графику

	Пироженко Татьяна Владимировна
	главный специалист эксперт администрации Мариинско-Посадского городского поселения
	113
	2-14-45
	Понедельник-пятница с 8-00 до 17-00


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429567 д. Аксарино, ул. Центральная усадъба, д. 11

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-aks@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-aks@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Семенов Орест Васильевич
	глава администрации 
	
	30-3-10
	по графику

	


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Администрация Бичуринского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429561, с. Бичурино, ул. Бичурина, д. 2,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bich@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bich@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Кириллов Владимир Витальевич
	глава администрации 
	
	37-2-32
	по графику


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье

Администрация Большешигаевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429585, д. Большое Шигаево, ул. Центральная, д. 4

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-bsh@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-bsh@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Степанов Леонид Димитриевич
	глава администрации 
	
	36-2-35
	по графику


Администрация Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 4429566, д. Карабаши, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kar@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Алаев Николай Михайлович
	глава администрации 
	
	33-2-95
	по графику



Администрация Кугеевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429564, д. Кугеево, ул. Молодежная, д. 7, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-kug@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Киселева Оксана Анатольевна
	глава администрации 
	
	31-2-22
	по графику



Администрация Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429560, с. Октябрьское, ул. Советская, д. 15

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-okt@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-kar@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Назаров Семен Михайлович
	глава администрации 
	
	29-4-24
	по графику



Администрация Первочурашевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429562, с. Первое Чурашево, ул. Школьная, д. 39.

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pch@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pch@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Сергей Георгиевич
	глава администрации 
	
	34-2-42
	по графику



Администрация Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429573, г. Мариинский Посад, ул. Чкалова, д. 61 «а»

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-pvo@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-pvo@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Архипов Анатолий Михайлович
	глава администрации 
	
	38-2-24
	по графику


Администрация Сутчевского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429581, д. Сутчево, ул. Новая, д. 15, 

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sut@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sut@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Емельянова Светлана Юрьевна
	глава администрации 
	
	32-2-33
	по графику


Администрация Шоршелского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: с. Шоршелы, ул. 30 лет Победы, д. 18

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-sho@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-sho@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Григорьев Владимир Иванович
	глава администрации 
	
	35-2-37
	по графику


Администрация Эльбарусовского сельского поселения Мариинско-Посадского района

Адрес: 429568, д. Эльбарусово, ул. Центральная, д. 1,

Адрес сайта в сети Internet – WWW. sao-elb@marpos.cap.ru

Адрес электронной почты: sao-elb@marpos.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	График приема

	Николаева Мария Федоровна
	глава администрации 
	
	39-2-19
	по графику


Приложение 3

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

на разрешение на ввод объекта в эксплуатацию

                                                                                         (наименование  органа местного самоуправления
муниципального  образования)
Заявление на получение разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию
Заказчик (застройщик, инвестор)








                   

                                                                    (наименование юридического лица,

объединения юридических лиц без права образования

юридического лица, фамилия, имя, отчество физического лица,

почтовый адрес, телефон, факс, банковские реквизиты) 

Прошу выдать разрешение на ввод объекта
(наименование объекта недвижимости)
на земельном участке по адресу    



(город, улица, номер дома)

и кадастровый номер участка)


При этом сообщаю:

право на пользование землей закреплено: 






                                                                    (наименование документа

на право собственности, владения, пользования, распоряжения земельным участком,

N 

от  


 г.                       

Проектная документация на строительство объекта разработана:

(наименование проектно-изыскательской, проектной организации)

имеющей лицензию на право выполнения проектных работ, выданную


 N                 от                   г.
(наименование лицензионного органа) 

и согласована в установленном порядке с заинтересованными   организациями   и  органами   архитектуры   и градостроительства;
заключение государственной вневедомственной экспертизы



 №             от                 г.               (наименование органа, выдавшего заключение) 

заключение отдела Госстройнадзора







N                 от                   г.                                                            (наименование органа, выдавшего заключение) 

распорядительный  документ об утверждении  проектной документации

_______________________________________________ N                 от                   г.
 (наименование органа, утвердившего проект)

Сведения об объекте капитального строительства:
	Наименование показателя
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически

	I. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта

	Строительный объем - всего
	куб.м.
	
	

	в том числе надземной части
	куб.м.
	
	

	Общая площадь
	кв.м.
	
	

	Площадь встроенно -пристроенных помещений
	кв.м.
	
	

	Количество зданий
	штук
	
	


II. Нежилые объекты
Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы, детские сады, объекты культуры, спорта и т. д.)
Количество мест










Количество посещений









Вместимость
















                                                                           (иные показатели)

     (иные показатели)

Объекты производственного назначения
Мощность








Производительность







Протяженность
















                                                  (иные показатели)

     (иные показатели)

Материалы фундамента







Материалы стен







Материалы перекрытий








Материалы кровли









III. Объекты жилищного строительства

Общая площадь жилых помещений кв. м. (за  исключением балконов, лоджий, веранд и террас)

   Количество этажей  (штук)






   Количество секций  (секций)







	Наименование показателя
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически

	Количество квартир - всего
	штук/кв.м.
	
	

	В том числе:
	
	
	

	1-комнатные
	штук/кв.м.
	
	

	2-комнатные
	штук/кв.м.
	
	

	3-комнатные
	штук/кв.м.
	
	

	4-комнатные
	штук/кв.м.
	
	

	Более чем 4-комнатные
	штук/кв.м.
	
	

	Общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, лоджий, веранд и террас)
	кв.м.
	
	


Материалы фундаментов










Материалы стен










Материалы перекрытий








Материалы кровли









IV. Стоимость строительства

Стоимость строительства объекта — всего   тыс. рублей





В том числе строительно-монтажных работ
тыс. рублей





Приложение: документы,   необходимые   для   получения   разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, согласно Положению в 1 экз. на       листах.

 Заказчик (Застройщик):
 Лицензия на осуществление деятельности в качестве заказчика N 



 от "
"
г., выдана
лицензионным органом.
Документы представлены на приеме     "__" 


 200_ г.

 Входящий номер регистрации заявления 






 Выдана расписка в получении

 документов                           "__" _


 200_ г.

                                      N 



Расписку получил                     "__" 



200_ г.

                                          (подпись заявителя)

             (должность,

      Ф.И.О. должностного лица,                     (подпись)

        принявшего заявление)

Приложение 4

к Административному регламенту

администрации Мариинско-Посадского района 
Форма
разрешения на строительство


                  Кому___________________________________________________
                               (наименование застройщика
                  _______________________________________________________
                          (фамилия, имя, отчество - для граждан,
                  _______________________________________________________
                  полное наименование организации - для юридических лиц),
                  _______________________________________________________
                              его почтовый индекс и адрес)
                               РАЗРЕШЕНИЕ
                            на строительство
N ____________________________________
_________________________________________________________________________
(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти,
_________________________________________________________________________
  или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или
________________________________________________________________________,
   органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на
                             строительство)
руководствуясь статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации,
разрешает строительство, реконструкцию,   капитальный   ремонт    объекта
                                (ненужное зачеркнуть)
капитального строительства ______________________________________________
                                (наименование объекта капитального
_________________________________________________________________________
строительства в соответствии с проектной документацией, краткие проектные
_________________________________________________________________________
    характеристики, описание этапа строительства, реконструкции, если
________________________________________________________________________,
        разрешение выдается на этап строительства, реконструкции)
расположенного по адресу ________________________________________________
             (полный адрес объекта капитального строительства с указанием
_________________________________________________________________________
     субъекта Российской Федерации, административного района и т.д.
________________________________________________________________________.
                        или строительный адрес)
Срок действия настоящего разрешения - до
"___"__________20___г.
____________________________   ______________   _________________________
 (должность уполномоченного       (подпись)       (расшифровка подписи)
   сотрудника органа,
 осуществляющего выдачу
разрешения на строительство)
"___"_____________20___г.
М.П.
Действие настоящего разрешения
продлено до  "_____"_____________20___г.
____________________________   ______________   _________________________
 (должность уполномоченного       (подпись)       (расшифровка подписи)
   сотрудника органа,
 осуществляющего выдачу
разрешения на строительство)
"___"_____________20___г.
М.П.
Приложение 5

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

БЛОК – СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ








Приложение 6

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

АКТ

Приемки законченного строительством объекта

от «___»____________200__г.                   ______________________________

                                                                                          (местонахождение объекта) 

Заказчик в лице______________________________________________________________

         (наименование организации и ее ведомственная подчиненность, Ф.И.О., должность руководителя)

Генеральный
 подрядчик

(подрядчик) в лице_________________________________________________________

                                 (наименование организации и ее ведомственная подчиненность, Ф.И.О., 

__________________________________________________________________________________________

                                                            должность руководителя)

Эксплуатационная организация в лице__________________________________________

(наименование организации и ее ведомственная подчи
__________________________________________________________________________________________

ненность, Ф.И.О., должность руководителя)

Проектная организация в лице________________________________________________

(наименование организации и ее ведомственная подчиненность,

___________________________________________________________________________________________

                   Ф.И.О., должность руководителя)

Руководствуясь градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 190 – ФЗ, составили настоящий акт о нижеследующем.

1. Исполнителем работ предъявлен заказчику к приемке:_____________












_________                                                                                                   (наименование объекта и вид строительства)

расположенный по адресу:








___
                                                                              (область, район, населенный пункт, микрорайон) 

2. Строительство производилось в соответствии с разрешением на строительство, выданным


от «____»___________200   г.          № ___________________

(наименование органа, выдавшего разрешение)

3. В строительстве принимали участие субподрядные организации:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________






(наименование организаций и их ведомственная подчиненность; виды работ, выполненных каждой организацией).При числе организаций свыше трех, перечень их указывается в приложении к акту.

4. Проектно-сметная  документация на строительство разработана генеральным проектировщиком

(наименование организаций, их ведомственная подчиненность и выполненные части и разделы документации)

И субподрядными организациями

 (наименование организаций, их ведомственная подчиненность и выполненные части и разделы документации)

5. Исходные данные для проектирования выданы:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование научно-исследовательских и изыскательных организаций, их ведомственная подчиненность, тематика исходных данных). При числе организаций свыше трех перечень указывается в приложении к акту.

6. Строительство осуществлялось по проекту (типовому, индивидуальному, повторно применяемому ________________________________________________________________

(наименование проекта, номер серии (по типовым проектам), для индивидуального проекта по объектам жилищно-гражданского назначения указывается наименование органа, разрешившего применение такого проекта)

7. Проектно-сметная документация утверждена

(наименование органа, утвердившего (переутвердившего) документацию на объект (очередь, пусковой комплекс))

8. Строительно-монтажные работы осуществлены в сроки:

начало работ___________________

окончание работ________________

9. ВАРИАНТ А (Для всех объектов, кроме жилых домов)

Предъявленный исполнителем работ к приемке:___________________________________

                                                                                                         (наименование объекта)

	Показатели
	Ед. изм.
	По проекту
	Фактически

	Общая площадь

Число этажей

Общий строительный объем

В том числе подземной части
	кв.м

этаж

куб.м

куб.м

кв.м
	
	


 ВАРИАНТ Б (Для жилых домов):

	Показатели
	Единица измерения
	По проекту
	Фактическая

	
	
	Число квартир
	Площадь квартир, кв.м
	Число квартир


	Площадь квартир, кв.м

	
	
	
	Общая
	Жилая
	
	Общая
	Жилая

	Общая площадь

Число этажей

Общий строительный объем

Площадь встроенных, встроенно-пристроенных и пристроенных помещений

Всего квартир:

Общая площадь

Жилая площадь

В том числе:

Однокомнатных

Двухкомнатных

Трехкомнатных

Четырехкомнатных и более
	м²

этаж

м³

м²

шт.

м²

м²

м²

м²

м²

м²


	
	
	
	
	
	


10. На объекте установлено предусмотренное проектом оборудование в количестве согласно актам о его приемке после индивидуального испытания и комплексного оборудования (перечень указанных актов приведен в приложении к настоящему акту).

11. Внешние коммуникации холодного и горячего водоснабжения, канализации, теплоснабжения, газоснабжения, электроснабжения и связи обеспечивают нормальную эксплуатацию объекта и приняты городскими эксплуатационными организациями. Перечень справок городских эксплуатационных организаций приведен в приложении.

12. Работы по озеленению, устройству верхнего покрытия подъездных дорог к зданиям тротуаров, хозяйственных, игровых и спортивных площадок, а также отделка элементов фасадов зданий должны быть выполнены:

	Виды работ
	Единицы измерения
	Объем работ
	Срок выполнения



	
	
	
	


13. Сметная стоимость по утвержденной проектно-сметной документации:

всего_____________________тыс. руб., в том числе: строительно-монтажных работ на сумму тыс. руб., оборудования и инвентаря_____тыс. руб.

14. Сметная стоимость основных фондов, принимаемых в эксплуатацию ____тыс. руб., в том числе: стоимость строительно-монтажных работ ________тыс. руб., стоимость оборудования, инструмента и инвентаря_______тыс. руб.

По результатам работы комиссии, изучения соответствующей документации и осмотра объекта заказчиком (застройщиком) принято решение:

Предъявленное к приемке _____________________________________________________________




                                                                                      (наименование здания, сооружения.,помещения)

ПРИНЯТЬ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ:

Заказчик (застройщик)            _____________________           ________________________

                                                                                          (подпись)                                      (расшифровка подписи)

Генеральный подрядчик            _____________________________     ____________________________                                                                            

                                                                                         (подпись)                                       (расшифровка подписи)

Эксплуатационная организация         _________________                  ___________________________                                                                                      

                                                                                           (подпись)                                      (расшифровка подписи)

Проектная организация             ______________________                   ____________________________                                                                         

                                                                                            (подпись)                                     (расшифровка подписи)

Приложение 7

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

	Акт (итоговой) проверки №
	
	


при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте
объекта капитального строительства
	Мариинско-Посадский район
	«
	
	»
	
	20 г.

	(место составления)
	
	
	


	Мною (нами),
	

	(ненужное зачеркнуть)
	(должность,

	

	ФИО должностного лица органа выдавшего разрешение на строительство,

	

	осуществляющего проверку)

	в присутствии
	

	(должности,

	

	ФИО присутствующих представителей застройщика или заказчика

	

	либо лица, осуществляющего строительство, иных лиц)

	

	

	проведена (итоговая) проверка и составлен настоящий акт о проверке при 

	строительстве, реконструкции, капитальном ремонте
	

	
	(ненужное зачеркнуть)

	объекта капитального строительства:
	

	
	(наименование

	

	объекта капитального строительства)

	расположенного по адресу:
	

	
	(указать почтовый

	

	или строительный адрес объекта капитального строительства)

	Предмет (итоговой) проверки: 

	

	(указываются выполненные работы (включая отдельные работы, строительные

	

	конструкции, участки сетей инженерно-технического обеспечения),

	

	В результате проведенной (итоговой) проверки установлено: 

	

	(наименование нарушений с указанием наименования, статей (пунктов)

	

	технических регламентов (норм и правил), иных нормативных правовых актов, проектной документации,

	

	требования которых нарушены)

	

	

	

	

	

	

	

	

	По результатам (итоговой ) проверки оформлены:

	

	(указываются документы, оформленные по результатам проверки)

	

	        Объяснения   и   замечания   застройщика   или   заказчика   либо   лица,осуществляющего строительство (или  его   представителя),   в   отношении которого составлен акт, а также иных лиц, присутствовавших при (итоговой) проверке

	

	


	
	
	
	
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(должность)


Экземпляр Акта получил:
(заполняется представителем  застройщика   или   заказчика   либо   лица,
осуществляющего строительство,  с  указанием   реквизитов   документа   о
представительстве)
	«
	
	»
	
	20   г.


Приложение 8

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

                  Кому___________________________________________________

                               (наименование застройщика

                  _______________________________________________________

                          (фамилия, имя, отчество - для граждан,

                  _______________________________________________________

                  полное наименование организации - для юридических лиц),

                  _______________________________________________________

                              его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ

на ввод объекта в эксплуатацию

N _____________________________

1. ______________________________________________________________________

(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти,

_________________________________________________________________________

 или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или

________________________________________________________________________,

органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на ввод

                       объекта в эксплуатацию)

руководствуясь статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации,

разрешает   ввод  в   эксплуатацию   построенного,   реконструированного,

                                           (ненужное зачеркнуть)

отремонтированного объекта капитального строительства ___________________

                                                    (наименование объекта

________________________________________________________________________,

  капитального строительства в соответствии с проектной документацией)

расположенного по адресу ________________________________________________

                         (полный адрес объекта капитального строительства

________________________________________________________________________.

  с указанием субъекта Российской Федерации, административного района

                  и т.д. или строительный адрес)

2. Сведения об объекте капитального строительства

┌───────────────────────────────────┬────────────┬───────────┬───────────┐

│      Наименование показателя      │  Единица   │По проекту │Фактически │

│                                   │ измерения  │           │           │

└───────────────────────────────────┴────────────┴───────────┴───────────┘

           I. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта
 Строительный объем - всего             куб. м

 в том числе надземной части            куб. м

 Общая площадь                          кв. м

 Площадь      встроенно-пристроенных    кв. м

 помещений

 Количество зданий                       штук

                           II. Нежилые объекты
         Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы,
              детские сады, объекты культуры, спорта и т.д.)
 Количество мест

 Количество посещений

 Вместимость

 _________________________________

          (иные показатели)

 _________________________________

          (иные показатели)

                   Объекты производственного назначения
 Мощность

 Производительность

 Протяженность

 _________________________________

          (иные показатели)

 _________________________________

          (иные показатели)

 Материалы фундаментов

 Материалы стен

 Материалы перекрытий

 Материалы кровли

                   III. Объекты жилищного строительства
 Общая площадь жилых  помещений  (за    кв. м

 исключением    балконов,    лоджий,

 веранд и террас)

 Количество этажей                       штук

 Количество секций                      секций

 Количество квартир - всего           штук/кв. м

 в том числе:

 1-комнатные                          штук/кв. м

 2-комнатные                          штук/кв. м

 3-комнатные                          штук/кв. м

 4-комнатные                          штук/кв. м

 более чем 4-комнатные                штук/кв. м

 Общая площадь  жилых  помещений  (с     кв.м

 учетом балконов, лоджий,  веранд  и

 террас)

 Материалы фундаментов

 Материалы стен

 Материалы перекрытий

 Материалы кровли

                       IV. Стоимость строительства
 Стоимость строительства  объекта  - тыс. рублей

 всего                               тыс. рублей

 в том  числе  строительно-монтажных

 работ

____________________________   _______________   ________________________

 (должность уполномоченного       (подпись)      (расшифровка подписи)

     сотрудника органа,

   осуществляющего выдачу

разрешения на ввод объекта в

      эксплуатацию)

"___"_______________20___г.

М.П.

Приложение 9

к Административному регламенту

администрации Мариинско-

Посадского района

Главе администрации Мариинско-Посадского района

___________________________

(Ф.И.О.)

Застройщика _______________

обращение.

Я, _____________________, обратился (-ась) в  отдел градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района с заявлением о выдаче разрешения на ввод объекта ______________________________________ в эксплуатацию.

                           (наименование объекта)
«____»______________ 20___ года был получен отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в связи с __________________

________________________________________________________________.

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное «____»_________ 20____года и выдать разрешение на ввод объекта __________________________________________________ в эксплуатацию.

                                     (наименование объекта)
_____________________                   _________________________________

 (подпись застройщика)

  (фамилия, имя, отчество застройщика)




«___»___________20__г.
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Письменный ответ  должностного лица 


 о предоставлении муниципальной услуги 





Рассмотрение письменного обращения заявителя





Прием и регистрация  документов  от заявителя





Электронной почтой 





Лично





Почтой





Заявитель





Направление письменного обращения





Обращение заинтересованного лица, п.2.5.











Приём и регистрация Заявления с приложением документов, п.3.1.1


1 рабочий день





Выдача Решения и Уведомления заявителю специалистом отдела Градостроительства


п.3.1.4. 


1 рабочий день





Согласование и подписание Решения и Уведомления о переводе главой администрации соответствующего поселения либо письменный отказ в переводе п.3.1.4.


13 рабочих дней





Выдача письменного уведомления администрации Мариинско-Посадского района об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение жилого помещения, п.3.1.3


5 рабочих дней





Подготовка Решения и Уведомления о переводе специалистом отдела Градостроительства п.3.1.4.


13 рабочих дней





Рассмотрение документов межведомственной комиссией администрации соответствующего поселения и принятие решения, п.3.1.2


1 рабочий день 








Рассмотрение документов специалистом отдела Градостроительства , п.3.1.2


1 рабочий день 





Рассмотрение списка 


на Комиссии, п.п.3.1.5


1 день








Письменное уведомление администрации Мариинско-Посадского района об отказе в допуске к участию в Торгах, п.п.3.1.4


5 дней





Рассмотрение документов гл. специалистом-экспертом отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры, составление списка участников Торгов, п.п. 3.1.3., п.п.3.1.5


11 дней 





Рассмотрение документов главой администрации Мариинско-Посадского района, зам. главы администрации-нач.отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры ,п.п.3.1.2


5 дней








Прием и регистрация документов


(30 дней со дня опубликования объявления о проведении торгов), п.п.3.1.1.








Обращение заинтересованных лиц, п.2.5.





Проведение торгов


п.п. 3.1.5.


     1 день





Выдача Разрешения победителю Торгов


п.п.3.1.7





Подготовка Разрешения. Согласование с заместителем главы района


 п.п3.1.7


15 дней





Заключение Договора с победителем Торгов, 


п.п. 3.1.6.


10 дней





Выдача выписки из протокола проведения Торгов, 


п.п.3.1.5


7 дней








Отдел Градостроительства 








Документы





Регистрация заявления с принятыми документами в 


журнале учета принятых заявлений по оформлению Разрешений (п. 3.1.1) 


1 день








В случае отсутствия полного перечня документов, прилагаемых к Заявлению, либо несоответствия (противоречия) представленных документов требованиям градостроительного плана, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции специалист отдела Градостроительства готовит в течение 5 рабочих дн письменное уведомление об отказе в выдаче Разрешения (п. 3.1.3)


5 дней





Застройщик





Первый заместительглавы администрации Мариинско-Посадского района – начальник отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры в течении рабочего дня подписывает письменный отказ в выдаче Разрешения (п.п. 3.1.3.)


1 день








Регистрации в книге учета 


(п. 3.1.4)


1 день





Рассмотрение документов в течение 10 дней со дня поступления заявления с прилагаемыми документами (п. 3.1.2)





В случае установления соот-ветствия представленных до-кументов требованиям градо-строительного плана, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции специалистом отдела Градостроительства готовится Разрешение и направляется на согласо-вание главе администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района


 (п. 3.1.3)


6 дней








Глава администрации соответствующего поселения Мариинско-Посадского района согласовывает и подписывает Разрешение в течение рабочего дня с момента представления документов на согласование отделом Градостроительства оформленного Разрешения (п.п. 3.1.3)


1 день








Обращение застройщиков, п. 3.1.1.











Письменное уведомление администрации Мариинско-Посадского района об отказе в рассмотрении представленных документов, п.3.1.1


2 дня





Письменное уведомление администрации Мариинско-Посадского района о наличии несоответствия, п.3.1.3


2 дня





Письменное уведомление администрации Мариинско-Посадского района о необходимости устранения неточностей, п.3.1.1.1.


2 дня





Приём и регистрация заявления с приложением документов, п.3.1.1


1 день





Выдача застройщику 


Разрешения


п.3.1.4





Оформление специалистом отдела Градостроительства Акта приёмки объекта капитального строительства и Разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, п.3.1.4


1 день





Осмотр объекта капитального строительства специалистом отдела Градостроительства с выездом на место, п.3.1.3


2 дня





Рассмотрение представленных документов специалистом отдела Градостроительства, п.3.1.2


2 дня 





НЕТ





ДА





Принятие решения об осмотре объекта капитального строительства с выездом на место





Заполнение специалистом отдела бланка Разрешения и подписание его главой соответствующего поселения Мариинско-Посадского района, п.3.1.3


2 дня





Подготовка специалистом отдела Градостроительства Акта (итоговой) проверки при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства, п.3.1.3


1 день





Определение специалистом отдела Градостроительства перечня документов к представлению застройщиком и проведение их проверки, п.3.1.3


3 дня
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