П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

Руководителя Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района 
Республики Татарстан 
     № 717                                                                              от  29 октября  2008 г.

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги по   рассмотрению

заявлений   и   обращений  граждан,  юридических  лиц  в

отделе архитектуры, градостроительства, ЖКХ исполнительного

комитета  Мензелинского муниципального района Республики

Татарстан

В соответствии с  Постановлениями Кабинета Министров Республики Татарстан от 16.06.2006 N 310 "О разработке системы административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти" и от 30.10.2006 N 526 "О Едином реестре государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан и Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан", в целях обеспечения реализации прав и законных интересов граждан и юридических лиц, совершенствования регламентации и стандартизации деятельности структурных органов (отделов) Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района Республики Татарстан по предоставлению муниципальных услуг 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по рассмотрению заявлений и обращений граждан, юридических лиц в отделе архитектуры, градостроительства, ЖКХ исполнительного комитета  Мензелинского муниципального района Республики     Татарстан  (Приложение).

2. Начальнику, главному  архитектору  отдела строительства, архитектуры и ЖКХ  Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района РТ:

2.1. в практической деятельности неукоснительно руководствоваться положением данного Административного регламента;

2.2. организовать изучение регламента специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ  Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района и обеспечить ведение соответствующей документации.

3. Управляющей делами Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района РТ Урошниковой Т.М. разместить данный Регламент на сайте Мензелинского муниципального района и в средствах массовой информации.

4. Контроль за исполнением данного Постановления оставляю за собой.

Руководитель исполнительного комитета                     
       И.Т. Шагалиев

Приложение №1

                                                                       к постановлению руководителя

                                                               исполнительного комитета

Мензелинского   муниципального

                                                                      района №______от __________

Административного регламента

предоставления муниципальной услуги по   рассмотрению

заявлений   и   обращений  граждан,  юридических  лиц  в

отделе архитектуры, градостроительства, ЖКХ исполнительного

комитета  Мензелинского муниципального района 
Республики Татарстан

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по рассмотрению заявлений   и   обращений  граждан,  юридических  лиц  в отделе архитектуры, градостроительства, ЖКХ исполнительного комитета  Мензелинского муниципального района Республики Татарстан  (далее - муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года) (далее - Конституция РФ);

Конституцией Республики Татарстан 1992 года (далее - Конституция РТ);

Земельным Кодексом РФ;

Градостроительным Кодексом РФ;  

Жилищным Кодексом РФ;

 Земельным Кодексом РТ;

 Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (далее - Федеральный закон N 59-ФЗ);
Федеральным законом от 17.11.1995 года №169-ФЗ «Об архитектурной деятельности в Российской Федерации»;

Федеральным Законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Законом Республики Татарстан от 12.05.2003 N 16-ЗРТ "Об обращениях граждан в Республике Татарстан" (далее - Закон РТ N 16-ЗРТ);

Положением об отделе строительства, архитектуры и ЖКХ Исполнительном комитете Мензелинского муниципального района, утвержденным решением Совета Мензелинского муниципального района от  2 февраля  2006  года № 6
1.3. Исполнителем муниципальной услуги является отдел строительства, архитектуры и ЖКХ Исполнительный комитет муниципального района Республики Татарстан.
2. Стандарт муниципальной услуги
	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт, устанавливающий муниципальную услугу или требование

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	 Выдача разрешения на строительство


	 ст. 51 Градостроительного Кодекса Российской Федерации

	
	 Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию
	ст. 55 Градостроительного Кодекса Российской Федерации

	
	Рассмотрение обращений  и заявлений граждан 
	ст.12 Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", 

ст.ст.33, 46 Конституции РФ, ст.8 Закона РТ   N 16-ЗРТ  

	
	Подготовка акта выбора участка, листа согласования
	ст.31 Земельного Кодекса РФ


	
	Выдача ордера на земельные работы
	

	
	Подготовка градостроительного плана земельного участка
	ст.46 Градостроительного Кодекса РФ

	
	  выдача справок
	Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", 

Конституция РФ, Закона РТ   N 16-ЗРТ 

	
	Участие в выездной комиссии, по спорным вопросам по заявлению граждан, связанных с земельными, жилищными, строительными вопросами 
	 Положение об отделе строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района РТ, утвержденная решением Совета Мензелинского муниципального района РТ от 6.02.2006 года № 6

	2.2. Описание результата муниципальной услуги
	 Разрешение на строительство- это документ, подтверждающий соответствие проектной документации требованиям Градостроительного плана земельного участка и дающий застройщику право осуществлять строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также их капитальный ремонт, за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом. Изготавливается на бумаге формата А4   компьютерным способом, подписываемый главным архитектором Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района РТ и скрепляемый печатью.  
	ст. 51 Градостроительного Кодекса Российской Федерации

	
	 Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию – это документ,удостоверяющий выполнение строительства,реконструкции, капитального ремонта объекта капитального строительства в полном объеме в соответствии с разрешением на строительство , соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства  Градостроительному плану земельного участка и проектной документации. Изготавливается на бумаге формата А4   компьютерным способом, подписываемый главным архитектором Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района РТ и руководителем  Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района РТ, скрепляемый печатями.   
	Ст.55 Градостроительного Кодекса РФ.

	
	 Рассмотрение обращение граждан осуществляется в виде письменного  ответа по существу на обращение. Предоставляется     в   простой,  четкой  и понятной  форме   с  указанием   должности, фамилии, имени, отчества,  номера  телефона исполнителя
	Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", 

Конституция РФ, Закона РТ   N 16-ЗРТ 

	
	 Акт выбора участка и лист согласования – это документ, предварительного согласования  места  размещения объекта, утверждаемый комиссией  состоящей из представителей организаций участников, определяющих возможность  расположения объекта на испрашиваемом земельном участке. Изготавливается на бумаге формата А4   компьютерным способом.
	 ст.31 Земельного Кодекса РФ


	
	 Ордер на земельные работы   - это разрешение на производство земельных работ под строительство какого-либо объекта или прокладку инженерных коммуникаций, утверждаемый комиссией  состоящей из представителей организаций участников, определяющих возможность  расположения данных  на испрашиваемом земельном участке. Печатается на бланке, установленного образца.
	

	
	Градостроительный план  земельного участка – это документ в форме, установленным Правительством РФ форма, содержащий информацию о застройке земельного участка.
	Ст.44 Градостроительного Кодекса РФ

	
	Справка – это документ  изготавливается на бумаге формата А4   компьютерным способом, по существу обращения (требования) гражданина,  подписываемый главным архитектором Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района РТ и скрепляемый печатью
	Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", 

Конституция РФ, Закона РТ   N 16-ЗРТ

	2.3. Получатели муниципальной услуги
	Физические и юридические лица
	

	2.4. Входящие документы, представляемые получателем муниципальной услуги, с указанием количества экземпляров каждого входящего документа
	Для получения муниципальной услуги в виде того или иного документ. Заявитель обращается с письменным обращением.  Заявление  должно - должно содержать наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя (получателя муниципальной услуги), почтовый адрес, личную подпись заявителя и дату).

Для получения разрешения на строительство совместно с заявлением прилагаются следующие документы:

-правоустанавливающие документы на земельный участок,

- градостроительный план земельного участка,

- материалы, содержащиеся в проектной документации:

- получение заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных ст. 49 настоящего Кодекса), положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного Кодекса
	Для разрешения на строительство часть 7 Ст. 51 Градостроительного Кодекса Российской Федерации



	
	Для разрешения на ввод объекта капительного строительства в эксплуатацию совместно с заявлением 

 прилагаются следующие документы:

- правоустанавливающие документы на земельный участок,

- градостроительный план земельного участка,

- разрешение на строительство

- акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора),

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

- документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации и подписанный лицом, осуществляющим строительство, за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строительства,

 - документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения

- схема, отображающая расположение  построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно- технического обеспечения в границах земельного участка и  планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство

- заключение органа государственного строительного надзора о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного Кодекса
	 Для разрешения на ввод объекта в эксплуатацию часть 3 Ст. 55 Градостроительного Кодекса Российской Федерации



	
	Обращение граждан 
	

	
	Для получения акта выбора земельного участка - Заявление  должно содержать наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя (получателя муниципальной услуги), почтовый адрес, личную подпись заявителя и дату).
	

	
	Выдача ордера на земельные работы совместно с заявлением,  в зависимости от вида работ, прилагаются: Письмо и заявка 

Утвержденная заказчиком проектная документация

Ситуационный план 

Договор на право пользования земельным участком

Копия лицензии на право производств работ

Приказ руководителя предприятия о назначении ответственного лица

Подписка лица, ответственного за производство работ

Карточка учета кадров

График производства работ 

Договор на выполнение восстановления благоустройства 


	

	
	 Подготовка градостроительного плана земельного участка
	Ст.46 Градостроительного Кодекса РФ

	2.5. Согласование муниципальной услуги
	Акт  выбора, лист согласования  - требует согласование членов комиссии  в «одно окно»;
	

	
	Градостроительный план земельного участка  требует утверждения - когда документы по планировке территории, в составе которых подготовлен градостроительный план земельного участка, утверждены главой местной администрации, указывается наименование вида акта и его название, дата подписания (утверждения) акта и его номер, наименование должности и фамилия лица, подписавшего акт.


	

	
	Разрешение на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию требует согласования с руководителем Исполнительного комитета Мензелинского  муниципального района РТ
	

	
	Справки - согласование  не требуется.
	

	
	Ордер на земляные работы – требует согласования предприятиями и организациями, имеющими в зоне разрытия подземные коммуникации

	

	2.6. Стоимость предоставления муниципальной услуги (подготовки и выдачи документа), если документ выдается на возмездной основе
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе
	Градостроительный кодекс РФ и Земельный кодекс  РФ

	2.7 срок предоставления муниципальной услуги
	 Разрешение на строительство выдается в течении 10 дней со дня получения заявления о выдачи разрешения на строительство
	часть 11  Ст. 51 Градостроительного Кодекса Российской Федерации



	
	 Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается в течении 10 дней  со дня получения заявления о выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию
	Для разрешения на ввод объекта в эксплуатацию часть 5 Ст. 55 Градостроительного Кодекса Российской Федерации

	
	 Заявления  и жалобы граждан рассматриваются в  срок до одного месяца со дня поступления их в Исполнительный комитет. В тех случаях, когда для разрешения заявления  или  жалобы необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие   других  мер, сроки их разрешения могут быть в  порядке исключения   продлены Руководителем Исполнительного комитета  или уполномоченным  заместителем  Руководителя, но не более чем на один месяц, с сообщением об   этом   лицу,  подавшему заявление  или жалобу. При этом  общий  срок  рассмотрения заявления  или  жалобы не может   превышать двух   месяцев,  за  исключением  случаев, когда  материалы,  необходимые для принятия решения и ответа заявителю, рассматриваются в  суде.    В  таких   случаях  общий  срок рассмотрения     заявления   или     жалобы продлевается   на  весь  период   судебного разбирательства.      
	Ст. 12 Федерального закона, ст. 8 Закона РТ

	
	 Подготовка акта выбора участка, листа согласования в течении 7 дней.
	

	
	 Выдача ордера на земельные работы – в течении  1 рабочего дня с  момента обращения. 
	

	
	Подготовка градостроительного плана земельного участка в течении 10 дней  со дня получения заявления о выдачи градостроительного плана земельного участка
	Ст.46 Градостроительного Кодекса РФ

	
	Выдача справок-  в течении 15 минут в порядке очередности. 
	

	
	  Для разрешения на строительство, при  отсутствии одного какого либо документа, указанного п. 2.4.
	1. Отказ в выдаче разрешения на строительство  часть  3,13, 14 Ст. 51 Градостроительного Кодекса Российской Федерации

	2.8. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на действующее законодательство
	 Для разрешения  на ввод объекта в эксплуатацию, при  отсутствии одного какого-либо документа, указанного п. 2.4.


	2. Отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию части 6,7,8 Ст. 51 Градостроительного Кодекса Российской Федерации

	
	Для ордера на проведение земляных работ, при отсутствии документах указанных в п.2.4
	

	
	Для выдачи Градостроительного плана на земельный  участок при отсутствии документов, указанных в п. 2.4
	

	
	Для акта выбора, листа согласования  лишь при наличии прав ( собственности, аренды ) на испрашиваемый земельный участок
	

	
	Для справок отказа нет при условии, что предмет вопроса находится в ведении отдела строительства
	

	
	Для письменных обращений граждан: если содержание  связано с  изобретениями, открытиями, рационализаторскими предложениями,  порядок рассмотрения     которых   регламентируется федеральным законодательством;    если требует рассмотрения в порядке уголовного,   гражданского   и арбитражного судопроизводства, производства  по делам об административных правонарушениях;   требует    рассмотрения   в соответствии    с  Конституцией  Российской Федерации,    Конституцией      Республики Татарстан,   Федеральным   конституционным
законом "О Конституционном  Суде Российской
Федерации"  и  Законом Республики Татарстан
"О    Конституционном    суде    Республики
Татарстан".                                
 Обращение    вытекает    из   отношений, складывающихся      внутри      коллективов
коммерческих   организаций  и  общественных объединений,     регулируемых       нормами
федерального законодательства, их  уставами
и положениями.                             
 Для  обращения предусмотрен иной порядок
рассмотрения,   установленный  действующими
нормативными правовыми актами.  
Обращение гражданина не содержит его фамилию, имя, отчество, данные о месте жительства или работы (учебы), личную подпись и признается анонимным

 В обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию           
	

	2.9 Место расположения органа, оказывающего муниципальную услугу
	Адрес Исполнительного комитета: 423700, 
г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80

В случае необходимости исполнительный комитет или должностное лицо может обеспечить рассмотрение с выездом на место
	

	2.10 Режим работы органа, отказывающего муниципальную услугу, порядок доступа и обращений в орган, оказывающий муниципальную услугу
	Понедельник с 9:00 до 11:55

Вторник с 9:00 до 11:55

Среда с 9:00 до 11:55

Четверг неприемный день

Пятница  с 9:00 до 11:55

Обед  ежедневно с 12:00 до 13:00

Вход свободный 
	

	2.11. Очередность предоставления муниципальной услуги в случае превышения спроса на муниципальную услугу над возможностью ее предоставления без ожидания
	Максимальный    срок    ожидания     приема (обслуживания)   получателя   муниципальной услуги  (заявителя)  не должен превышать 15 минут. Очередность для  отдельных категорий получателей   муниципальной   услуги     не установлена      
	Положение об отделе архитектуры, строите

	2.12. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления муниципальной услуги
	Справочно-информационные правовые системы.

Информационные стенды  
	

	2.13. Должностные лица, непосредственно обеспечивающие предоставление муниципальной услуги
	Главный архитектор отдела 

 Руководитель Исполнительного комитета Мензелинского района РТ
	

	2.14. Порядок предоставления муниципальной услуги
	Особый порядок предоставления муниципальной услуги  для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлен         

	

	2.15. Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на несоблюдение регламента постановления муниципальной услуги
	Несоблюдение      настоящего      стандарта муниципальной    услуги     обжалуется    в соответствии    с    действующим   порядком рассмотрения   обращений граждан Российской Федерации    и    настоящим    регламентом. Процедуры       (этапы)      предоставления муниципальной   услуги   регистрируются   в журнале  исполнения муниципальной  услуги. В любое время  с момента  приема документов заявителю предоставляются  сведения о  том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной    процедуры)    находится представленный    им    пакет   документов. Контроль исполнения процедур предоставления услуги     осуществляется   заявителем   по входящему    номеру,    присвоенному    его заявлению                                  
	Решение Совета        
Мензелинского     муниципального района РТ от 2.02.2006 года №6 «О положениях структурных  подразделениях  Исполнительного комитета  Мензелинского муниципального района РТ       
 

	2.16. Порядок  исправления  возможных  недостатков   предоставленной муниципальной услуги    
	Порядок   (включая     сроки)   исправления
недостатков   предоставленной муниципальной
услуги не отличается  от порядка первичного
предоставления муниципальной услуги        
	

	2.17. Порядок контроля  
за предоставлением      
муниципальной услуги    
со стороны вышестоящих  
должностных лиц         
органов муниципальной   
власти                  
	Контроль  за   полнотой     и     качеством
предоставления     муниципальной     услуги
осуществляется  Управляющим делами  Исполнительного    комитета    Мензелинского 
муниципального  района Республики Татарстан
   
	Решение Совета        
Мензелинского     муниципального района РТ от 2.02.2006 года №6 «О положениях структурных  подразделениях  Исполнительного комитета  Мензелинского муниципального района РТ       
 


3. Административные процедуры

3.1. Заявитель с обращениями об объектах капитального строительства обращается непосредственно отдел  архитектуры, градостроительства, ЖКХ исполнительного комитета  Мензелинского муниципального района Республики Татарстан (далее - Отдел) к специалисту, регистрирующей   входящую корреспонденцию, в письменной форме, а с просьбой о получении документов предварительного согласования расположения объекта на земельном участке и жалобы в Исполнительный комитет Мензелинского муниципального района РТ.
3.2. Специалистом Отдела осуществляется:
   - прием документов и регистрация заявления;

   - проверка документов на предмет соответствия, указанного  в п.2.4 Раздела Стандарт муниципальной услуги; 

   В случае несоответствия документов требованиям установленным настоящим  регламентом, заявителю документы возвращаются.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется  в течение  16 минут.
Результат  процедуры: Принятие заявления (обращения)  
3.3.Главный архитектор Отдела  отписывает к исполнению заявление с прилагающимися документами кому-либо из специалистов своего отдела.
Процедура установленная настоящим пунктом, осуществляется в течение  рабочего дня.

Результат процедуры: направление обращения к исполнителю. 

3.4.Исполителем  изучается  предмет вопроса, изучается практика и нормативная литература, готовится проект документа или проект ответа с учетом сроков, предусмотренных п.2.4 Раздела Стандарт муниципальной услуги; 

Проект документа или ответа визируется главным архитектором Отдела.    

Результат  процедуры: подготовка проекта документа и его подписание.
3.5. Главный архитектор, в случае если для согласования необходимо визирование документа направляет его Руководителю Исполнительного комитета Мензелинского района РТ.

   Результат процедуры: визирование документа руководителем Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района РТ.
3.6. Подписание документа руководителем Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района РТ.

     Процедура, установленная  настоящим пунктом, осуществляется в течении одного дня с момента окончания  предыдущей  процедуры.

     Результат процедуры: документ, ответ  на заявление (обращение). 

3.7. Исполнителем каждой процедуры регистрируется ее завершение.

Управляющая делами Мензелинского

муниципального района РТ                                                                   Урошникова Т.М.
