УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

МО «Город Гатчина»
от __29 мая 2012г.__  № __830__
Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования «Город Гатчина»
 Гатчинского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию нежилого помещения после перепланировки, реконструкции. 

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – администрация),  услуги по выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию нежилого помещения после перепланировки, реконструкции, разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления этой услуги (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Работа, связанная с предоставлением муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела архитектуры и градостроительства администрации (далее – отдел).

 При оказании муниципальной услуги в случаях и в порядке, установленном Федеральным законодательством, отдел осуществляет взаимодействие с:

-органами государственной власти Ленинградской области;

-территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в случаях и в порядке, установленных федеральным законодательством.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Градостроительным кодексом Российской Федерации;
        -Жилищным кодексом Российской федерации;
-Гражданским кодексом Российской Федерации;

-Федеральный закон от 22 июля 2008г. №123-ФЗ 
"Технический регламент о требованиях пожарной безопасности";

-Федеральный закон от 30 декабря 2009г. №384-ФЗ 
"Технический регламент о безопасности зданий и сооружений";

-Федеральный закон от 23 ноября 2009г. №261-ФЗ 
"Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности";
-Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 февраля 2008 г. № 87 "О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию";
-Постановлениями, распоряжениями, приказами главы администрации МО «Город Гатчина»;

-иными нормативно-правовыми актами действующими на территории Российской федерации.
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на  ввод в эксплуатацию нежилого помещения после перепланировки, реконструкции, либо отказ в выдаче такого разрешения.
1.5. Получателем муниципальной услуги являются физические или юридические лица (далее - заинтересованное лицо) выполнившие перепланировку, реконструкцию, нежилого помещения.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования  настоящего административного регламента в официальных средствах массовой информации, а также путем личного консультирования заинтересованных лиц. Консультирование осуществляется на основании соответствующих обращений в помещении отдела:

-устно (не более 15 минут) по любым вопросам предоставления муниципальной услуги в приемные дни  (вторник) с 09-00 до 17-00 часов, перерыв с 13-00 до 14-00 часов;

-письменно – почтовым отправлением по любым вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.2. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более десяти рабочих дней, с момента поступления в отдел заявления о вводе в эксплуатацию нежилого помещения после перепланировки, реконструкции, от  заинтересованного лица.

2.3. Основаниями для отказа в выдаче разрешения на ввод нежилого помещения в эксплуатацию после перепланировки, реконструкции являются:

-отсутствие документов, указанных в пункте 10 настоящего административного регламента;

-несоответствие параметров перепланированного, реконструированного, нежилого помещения требованиям, установленным в разрешении на перепланировку, реконструкцию нежилого помещения и требованиям проектной документации;
2.4. Муниципальная услуга  предоставляется в администрации по адресу:

188300, Ленинградская область,

г. Гатчина, ул. Киргетова, д. 1, кабинеты № 4, №5а,

тел/факс. каб.№4 (8-813-71) 93225,  E-mail: arhitgtn@yandex.ru 

телефон  каб.№5а (8-813-71) 31779
Приемный день отдела:

          вторник с 10-00 до 17-00 часов

перерыв с13-00 до 14-00 часов.
Режим работы администрации:

          с понедельника по четверг  с 09-00 до 18 часов 12 мин.
  в пятницу  с 9-00 до 17часов 12 мин, перерыв с13-00 до 14-00 часов
Информация о порядке  предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации.
2.5. Для предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо, направляет почтой в администрацию, или подает в приемную главы администрации заявление о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию после перепланировки, реконструкции нежилого помещения, по утвержденной форме к настоящему Административному регламенту.
К заявлению о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию прилагаются следующие документы:
1) правоустанавливающие документы на нежилое помещение;

2) разрешение на перепланировку, реконструкцию нежилого помещения;

3) акт приемки нежилого помещения (в случае осуществления перепланировки, реконструкции, на основании договора);

4) документ, подтверждающий соответствие перепланированного, реконструированного, нежилого помещения и требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство, по утвержденной форме к настоящему административному регламенту;

5) документ, подтверждающий соответствие параметров перепланированного, реконструированного, нежилого помещения проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности приборами учета используемых энергетических ресурсов подписанный лицом, осуществляющим перепланировку, реконструкцию, по утвержденной форме к настоящему административному регламенту;
2.6. Указанные в подпункте 5 пункта 2.5 документы и заключение должны содержать информацию о нормативных значениях показателей, включенных в состав требований энергетической эффективности и о фактических значениях таких показателей, определенных в отношении перепланированного, реконструированного, нежилого помещения в результате проведенных исследований, замеров, экспертиз, испытаний. Иную информацию, на основе которой устанавливается соответствие требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности приборами учета используемых энергетических ресурсов. 

2.7. Прилагаемые к заявлению документы  представляются в подлинниках и надлежащим образом заверенных копиях. 
2.9. В случае если лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, не относится к получателям муниципальной услуги, указанным в пункте 1.5 настоящего административного регламента, специалист отдела в течение 30 дней, в соответствии с Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 №59-ФЗ, готовит соответствующее письменное разъяснение этому лицу.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры.

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

         -прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

         -рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги;
         -комиссионный осмотр законченного после перепланировки, реконструкции нежилого помещения;
         -выдача разрешения на ввод  нежилого помещения после перепланировки, реконструкции  в эксплуатацию  или отказ в выдаче разрешения.
3.2. Основанием для начала представления муниципальной услуги является поступление в администрацию заявления о выдаче разрешения на ввод  в эксплуатацию после перепланировки, реконструкции нежилого помещения.

3.3. Заявление о выдаче разрешения вместе с прилагаемым пакетом документов (в соответствии с пунктами 2.5, 2.6 настоящего административного регламента)  принимается должностным лицом отдела, ответственным за подготовку проекта разрешения на ввод в эксплуатацию нежилого помещения после перепланировки, реконструкции (далее - специалист отдела) для исполнения, в тот же день регистрируется в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в администрации. 

3.4. Специалист отдела в течение десяти рабочих дней со дня поступления в отдел заявлений о выдаче разрешения:

1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению о выдаче разрешения на ввод  эксплуатацию нежилого помещения;

2) проводит проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в  пунктах 2.5, 2.6  настоящего административного регламента, осмотр нежилого помещения в присутствии заявителя - физического лица, законного представителя застройщика, являющегося юридическим лицом, или представителя застройщика по доверенности.
3) заполняет разрешение на ввод в эксплуатацию нежилого помещения;

4) при наличии оснований для отказа, указанных в   пункте 2.3 настоящего административного регламента, готовит проект решения об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию нежилого помещения по утвержденной форме к настоящему административному регламенту, с указанием причин отказа.
3.5. Сведения о выданных разрешениях на ввод в эксплуатацию не позднее следующего рабочего дня после подписания разрешения вносятся специалистом отдела  в журнал по учету выданных, держателем которого является отдел. 
Номера выданным разрешениям  на ввод  в эксплуатацию нежилых помещений присваиваются одновременно с их регистрацией в журналах.

3.6. Разрешение на ввод в эксплуатацию оформляется в количестве трех экземпляров. Два экземпляра выдаются заявителю, один экземпляр хранится в  отделе.
3.7. Датой выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию нежилого помещения  является дата его регистрации в журнале учета, выданных разрешений на  ввод в эксплуатацию нежилых помещений. 
3.8. Разрешение на ввод в эксплуатацию нежилого помещения, уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию выдаются под подпись заявителю - физическому лицу, законному представителю заявителя по доверенности или отправляется по почте, в случае письменного указания на это в заявлении выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию нежилого помещения.
Вместе с разрешением на ввод в эксплуатацию нежилого помещения заявителю возвращаются прилагавшиеся к заявлению подлинники документов.
О месте, времени получения разрешения на ввод в эксплуатацию нежилого помещения, решения об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию нежилого помещения, заявителю сообщается письменно или  специалистом отдела по телефону (факсу), указанному в заявлении о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию нежилого помещения.

3.9. Разрешение на ввод в эксплуатацию нежилого помещения после перепланировки, реконструкции, может быть аннулировано по решению суда. 
4. Контроль  предоставления муниципальной услуги.

4.1. Контроль предоставления муниципальной услуги осуществляет  глава администрации. Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения  должностными лицами отдела административных процедур и правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области. 

4.2. Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:

-за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

-за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических (или) юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
5. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц отдела при предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц отдела, связанные с предоставлением муниципальной услуги, их решения, принятые в ходе ее представления, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.
5.2. В досудебном порядке решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела могут быть обжалованы главе администрации МО «Город Гатчина».

5.3. В соответствии с настоящим административным регламентом в досудебном порядке может быть обжалован:

-отказ в предоставлении консультации, разъяснения по вопросам деятельности отдела;

-несоблюдение установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур.

5.4. Прием и рассмотрение жалоб производится в порядке, установленном в соответствии с Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 №59-ФЗ.
5.5. Решение об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию нежилого помещения после перепланировки, реконструкции может быть оспорено в суде.

5.6. Отказ в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию нежилого помещения после перепланировки, реконструкции не препятствует повторному обращению с заявлением о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию нежилого помещения после устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа.
5.7. Решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации могут быть обжалованы в суде в сроки и в порядке, установленные гражданским процессуальным и арбитражным процессуальным законодательством.

