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Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги

«Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или)
 переустройства жилого помещения, а также выдача соответствующих решений 
о согласовании или об отказе»
Раздел I

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги.

2. Наименование разработчика административного регламента
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Алнашского района (далее - Администрация района).

Структурным подразделением, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является отдел архитектуры и строительства Администрации района.
Администрация района при предоставлении данной муниципальной услуги взаимодейству​ет с:


Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Алнашском районе» (далее - МАУ «МФЦ в Алнашском районе») при наличии соглашения. 
МАУ «МФЦ в Алнашском районе» участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

Конституцией Российской Федерации; 

Конституцией Удмуртской Республики;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

 Градостроительным кодексом Российской Федерации;
 Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

 постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

 постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.1997 № 1301 «Об утверждении Положения о государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 04.12.2000 № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»; 

постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»; 

      Уставом муниципального образования «Алнашский район» (утв. Решением Алнашского Районного Совета депутатов  № 20/147 от 15 июня 2005 г.);
 настоящим Административным регламентом.

4. Принципы и цели разработки административного регламента.
Регламент  разработан в целях  соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг:

-правомерность предоставления муниципальной услуги;

-заявительный порядок обращения за предоставлением услуги;

-открытость деятельности органов местного самоуправления;

-доступность обращения за предоставлением услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья;

-возможность получения услуги в электронной форме;

-правомерность взимания платы за муниципальные услуги.
5. Права заявителей при получении муниципальной услуги.
5.1. Регламент  предусматривает  реализацию прав заявителей, установленных федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

-получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

-получать полную, актуальную, достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги,  в том числе в электронном формате; 

-получать услугу в электронной форме, если  это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством по выбору заявителя;

-право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления услуги.
5.2. При предоставлении муниципальной услуги должны приниматься необходимые организационные и технические меры для обеспечения конфиденциальности и защиты персональных данных. 
6. Описание заявителей и получателей муниципальной услуги.
Получателями услуги являются физические лица, а также юридические лица (независимо от организационно-правовой формы), законно осуществляющие свою деятельность (далее - заявители)
 7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в отделе архитектуры и строительства Администрации района (далее – отдел), который   является исполнителем муниципальной услуги (далее - Исполнитель муниципальной услуги).

7.1. Информация о месте нахождения и графике работы Исполнителя муниципальной услуги.

Местонахождение Исполнителя муниципальной услуги.
Почтовый адрес: 427880, Алнашский район, с. Алнаши, ул. Комсомольская, д.8, кабинет N 42.

Контактные телефоны: (34150) 3-24-06.

Адрес официального сайта Администрации  Алнашского района  в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги-alnashi.udmurt.ru.

Электронный адрес: alnachi@udmnet.ru

7.2. График работы:

    Понедельник         с 8 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.

    Вторник                 с 8 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.

    Среда                     с 8 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.

    Четверг                  неприемный день (работа с документами)

    Пятница                 с 8 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин  

    Обеденный перерыв    с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.

    Суббота, воскресенье, праздничные дни- нерабочие дни

7.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

- На официальном сайте Администрации Алнашского района в сети «Интернет»;
- При обращениях заявителя лично в отдел; 

- по телефону, при ответах на телефонные звонки и устных обращениях специалист отдела, исполняющий данную функцию, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.

- в письменном виде посредством  почтовой связи.

Специалист предоставляет консультации по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для получения согласования на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения;

- о времени приема заявлений и сроке предоставления муниципальной услуги;

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

Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
Cтандарт предоставления муниципальной услуги
 8. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе».

9. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Услуга предоставляется отделом архитектуры и строительства Администрации Алнашского района
. Уполномоченной организацией, осуществляющей предоставление муниципальной услуги является муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных услуг в Алнашском районе» (далее МАУ «МФЦ в Алнашском районе».
10. Результаты предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с обоснованием отказа;

- подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения актом приемки комиссии Администрации района по приемке жилого помещения (далее-Комиссия) после завершения переустройства и (или) перепланировки (далее - Акт) и направление его в орган по техническому учету и технической инвентаризации.

11. Сроки предоставления муниципальной услуги

Решение о согласовании или отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно быть принято не позднее чем через 45 дней со дня представления заявления и соответствующих документов.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании или отказе в согласовании Заявителю выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие такого решения.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультирования не превышает 15 минут.

Время консультирования - до 20 минут.

12. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с нормативно-правовыми актами, указанными в п. 3 Регламента и настоящим Регламентом.
13. Исчерпывающий  перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет:

- для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

1. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения (приложение N 1).

2. Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).

3. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

4. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

5. 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 документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма).

6. 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;

- для подтверждения завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

 Заявление о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение N 4).

7. Решение Комиссии по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

8. Проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

9. Выписка из технического паспорта жилого помещения.

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах  2, 4, 6,7,9   пункта 13 настоящего Административного регламента, запрашиваются Администрацией района в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

Документы, указанные в подпунктах 2, 4, 6,7,9  пункта 13  настоящего Административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Если документы, указанные в настоящем пункте, находятся в распоряжении органов государственной власти,  либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, такие документы запрашиваются Администрацией района в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.
       14. Перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги

Заявителю может быть отказано в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в следующих случаях:

- непредставления документов согласно перечню, определенному п. 13 настоящего Регламента;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

Отказ в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должен содержать основания отказа.

15. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги
    Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для Заявителей.

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  услуги

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

17. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

    Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении услуги не должен превышать 

30 минут.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов, указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

            Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги 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». 

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

 На территории, прилегающей к месторасположению предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трёх - для транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа. Вход в здание территориального органа оборудуется пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный вход для граждан, в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски. 

Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и граждан размещаются на нижних этажах здания

Приём граждан  осуществляется в помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, места приёма граждан. 

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов. Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест. В местах для ожидания на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

 Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Они могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов - колясочников. 

Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества специалиста по приёму населения, дней и часов приёма, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

 Места для приёма граждан оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов. 

 В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры при предоставлении муниципальной услуги инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) должны обеспечить оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

 Прием граждан ведется специалистами по приему населения в порядке общей очереди либо по предварительной записи.

Рабочее место специалиста по приёму населения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

При организации рабочих мест специалистов и мест по приёму граждан должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения. 

Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефону, указанному в пунктах 3 и 5 настоящего Регламента. 

При предварительной записи гражданин сообщает специалисту по приёму населения желаемое время приёма.

При определении времени приёма по телефону специалист по приёму населения назначает время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного гражданину.

19. Показатели доступности и качества  услуги

    Показателями доступности и качества  услуги являются:

- возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- информированность заявителей о месте нахождения и графике работы, порядке предоставления  услуги: на официальных сайтах в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационных стендах  в отделе; 

- своевременность приёма заявлений о предоставлении  услуги в Администрации района, своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем;

- своевременность принятия должностными лицами  решения о предоставлении  услуги или отказе в предоставлении услуги;

- возможность подачи и рассмотрения обращений по вопросу предоставления  услуги в электронной форме.

20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных  услуг в многофункциональных центрах предоставления  муниципальных услуг и особенности предоставления услуг в электронной форме
При наличии соглашения Администрации МО «Алнашский район» с МАУ «МФЦ в Алнашском районе», заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в  МАУ МФЦ в Алнашском районе».    Основанием для начала  процедуры приема и регистрации заявления  гражданина о постановке на учет для предоставления жилищного займа  является поступление сотруднику МАУ «МФЦ в Алнашском районе» документов в соответствии с п. 9  настоящего регламента.

Документы, представленные в Администрацию района регистрируются в общем порядке и направляются Главе Администрации  района на резолюцию. 

Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги может также осуществляться специалистами МАУ «МФЦ в Алнашском районе» в т.ч. на Интернет - странице и на информационных стендах по адресу:  427880,  с.Алнаши, ул. Комсомольская, д.9, тел. (34150) 3-20-71. Адрес электронной почты: mfc-alnashi@yandex.ru.

В случае обращения заявителя через Единый портал  (https://www.gosuslugi.ru/)  регистрация заявления осуществляется специалистом  не позднее первого рабочего дня, следующего за днем поступления заявления. Информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал или в форме простого почтового отправления.
      
    Форму заявления гражданина о постановке на учет для предоставления жилищного займа в электронном виде можно получить на официальном сайте Администрации Алнашского района alnashi.udmurt.ru 

     
         Обращения в электронной форме по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, направляются на адрес электронной почты Администрации Алнашского района: alna
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                В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, контактный номер телефона.

               Ответ на обращение, поступившее в Администрацию района в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении».
Состав, последовательность действий при

предоставлении муниципальной услуги
21. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и представленных документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовку и выдачу документов;

- подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

 Прием и регистрация заявления и требуемых документов:
 - Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

Специалист, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность Заявителя и проверяет наличие всех необходимых документов согласно приложению настоящего Регламента.

При отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении Специалист оказывает содействие в его заполнении.

 При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии Заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

 Специалист, уполномоченный на прием заявлений и документов, формирует результат административной процедуры по приему документов (пакета принятых документов) и направляет Заявителя на регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги к специалисту, в компетенцию которого входят прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции (в приемную Администрации Алнашского района).

 Специалист, в компетенцию которого входят прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления и с пакетом принятых документов направляет его для резолюции главе Администрации Алнашского района. Затем специалист приемной Администрации района заявление и пакет прилагаемых документов в течение одного дня передает для рассмотрения начальнику отдела. 
22. Рассмотрение заявления и представленных документов

Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом приемной пакета документов в отдел архитектуры и строительства Администрации района.

Специалист в течение пяти рабочих дней после представления Заявителем заявления и представленных документов рассматривает их.

На основании рассмотренного пакета документов передаёт на рассмотрение комиссии. Комиссия принимает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – решение) либо об отказе в таком согласовании (далее – отказ).

23. Подготовка и выдача документов

Основанием для начала административной процедуры является принятие  решения комиссии.

На основании принятого  решения комиссии, специалист в течение одного рабочего дня готовит проект решения установленной формы, которое направляет на подпись главе Администрации района. 

После подписания решения  специалист в течение 3-х рабочих дней выдает заявителю решение.

В случае отказа в согласовании уведомление с обоснованием отказа выдается или направляется заявителю по почте.

24. Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрацию заявления;

- назначение срока осмотра комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;

- осмотр комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;

- принятие комиссией решения и оформление акта (приложение N 3) или отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- направление акта в орган по техническому учету и технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию жилого помещения.

Максимальный срок выполнения действий не более 30 календарных дней.

 Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию района с заявлением о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение N 4).

Обращение может осуществляться лично либо по почте.

При личном обращении специалист проверяет документ, удостоверяющий личность (паспорт) заявителя, и его полномочия.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист оказывает содействие в заполнении заявления.

Специалист вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления в соответствии с правилами делопроизводства:

- порядковый номер записи;

- дату и время приема;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- свои фамилию и инициалы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

 Назначение срока осмотра комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

С заявителем согласовывается время и дата осмотра жилого помещения после завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке. Согласование с заявителем времени и даты осмотра может быть в письменной форме, или по телефону.

 Осмотр комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения и принятие решения по результатам осмотра.

Основанием для начала административной процедуры является наступление даты и времени проведения осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.

В ходе осмотра комиссия обязана:

- дать оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации;

- дать оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

По результатам осмотра комиссия принимает одно из следующих решений:

- о соответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации;

- о нарушении при переустройстве и (или) перепланировке проектной документации.

 Принятие комиссией решения и оформление акта или отказа в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Основанием для начала административной процедуры является принятие комиссией решения о соответствии либо несоответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации.

Специалист излагает выводы, сделанные комиссией в результате осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения в акте.

Акт составляется в трех экземплярах и подписывается всеми членами комиссии и утверждается главой Администрации района.

В случае если комиссией установлено несоответствие переустройства и (или) перепланировки проектной документации, специалист формирует на официальном бланке Администрации района письменное сообщение об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – отказ).

В отказе указываются:

- наименование органа местного самоуправления;

- адрес, фамилия, имя, отчество заявителя;

- слова «На основании статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, документы на которое Вами были представлены (далее указывается дата и входящий номер представленных на согласование документов), по следующим причинам:

- причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе;

- слова «отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения может быть обжалован в судебном порядке».

Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подписывается председателем комиссии.

Отказ выдается непосредственно заявителю или путем направления по почте.

Максимальный срок выполнения действия – 5 рабочих дней.

 Направление Акта в орган по техническому учету и технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию жилого помещения.

Основанием для начала административной процедуры является подписание всеми членами Комиссии Акта.

Специалист в установленном порядке направляет один экземпляр акта в орган (организацию) по техническому учету и технической инвентаризации. Второй экземпляр акта выдается на руки заявителю.

Максимальный срок выполнения действия – 3 рабочих дня.

Акт является основанием для внесения изменений в соответствии с произведенным переустройством и (или) перепланировкой в технический паспорт жилого помещения.

ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

25. Порядок  и формы контроля за предоставлением услуги.

Контроль за предоставлением  услуги осуществляется в форме текущего контроля и контроля со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заместителем главы Администрации по строительству и ЖКХ и начальником отдела при условии, что начальник указанную услугу не исполняет. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения заявителя (заинтересованного лица) на предоставление  услуги (внеплановые проверки).

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации района
Контроль за полнотой и качеством предоставления  услуги может также осуществляться иными надзорными органами в пределах их компетенции и в соответствии с нормативными документами, регулирующими их деятельность.

27. Ответственность муниципальных служащих  и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей действиями (бездействием) должностные лица Администрации района, участвующие в предоставлении  услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Должностные лица, ответственные за организацию предоставления услуги несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностным регламентом.

28. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц.

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

 Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

организацию контроля  за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

проверку хода и качества исполнения  услуги;

учёт и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц, ответственных за исполнение административных процедур.

29. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении услуги

 Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном)  порядке.

Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц Администрации района, обратившись устно на личном приеме граждан или письменно к главе Администрации Алнашского района.

 Глава Администрации или лицо его замещающее:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием Заявителя или его представителя;

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Обращения Заявителя, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований Заявителя, либо об отказе в его удовлетворении. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги и применении мер ответственности к сотруднику Администрации района, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой нарушение законных прав Заявителя.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

Ответственность за нарушение прав и законных интересов заявителей и иных заинтересованных лиц, допущенное в результате противоправных действий (бездействия) должностных лиц, нарушение положений настоящего Регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики закрепляется в должностном регламенте должностных лиц Администрации района.

В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав Заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.
Приложение N 1

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

	
	
	В  

(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)

От кого



Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

(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 указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: 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 помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

	Срок производства ремонтно-строительных работ с 
	
	
	
	по ______
	
	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 раб
Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи

	№
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)

	
	на
	
	листах;

	перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариальное заверенная копия)
	
	
	


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на                                    листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на  

                             листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки 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 жилого помещения, на  
       листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(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
“
	
	”
	
	200
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  №_________________
	
	
	

	Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)


Приложение N 2

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 помещений

(ненужное зачеркнуть)

по адресу:  


 

	
	,
	занимаемых 

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


на основании:   

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)перепланируемте жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

Дать согласие на ___________________________________________________________________________________ 

                                                                          (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить:

	срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	 
	20
	
	г.

	По “
	
	”
	
	20
	
	г.;
	

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	
	


часов в  

дни.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта 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  

подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего согласование)

(подпись долж. лица органа, осуществляющего согласование)         М.П.

	Получил: “
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения копии решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	
	”
	
	200
	
	г.

	(заполняется в случае направления копии решения по почте)
	
	
	Подпись долж. лица направившего решение в адрес заявителя
	(ей)
	
	


Приложение №3

Акт приемки

Комиссии Администрации   района по   приемке    жилого    помещения   после    завершения    переустройства и  (или) перепланировки.

Приемочная комиссия в составе:

1. Председателя        ____________________________  _______________

                         (фамилия, имя, отчество)      (должность)

Членов комиссии – представителей:

1. Отдел архитектуры и строительства Администрации   района   _______________

                                                                                 (фамилия, имя, отчество)      (должность)

2. Заказчика           ____________________________  _______________

                                                                                (фамилия, имя, отчество)      (должность)

3. Подрядчика          ____________________________  _______________

                                                                                 (фамилия, имя, отчество)      (должность)

4. Балансодержатель дома (управляющая компания в ЖКХ, ТСЖ)            ____________________________  _

                                                                                                                   (фамилия, имя, отчество)      (должность)

Установила:

4. Заказчиком _____________________________________________________________

предъявлены к приемке в  эксплуатацию  законченные работы по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения по адресу: ___________________________________________________________________________

                                                    (населенный пункт, улица, номер дома (корпуса)

2.  Перепланировка  и (или) переустройство жилого помещения осуществлены на основании решения ___________________________________________________________________________________________ (наименование органа, вынесшего решение о согласовании) 
от «__» _____________ 200_ г. N ____.
3. Работы по перепланировке и (или) переустройству выполнены ____________________________.

                                                                                         (генеральный подрядчик, субподрядная организация)

4.  Проектно-сметная  документация на перепланировку и (или) переустройство разработана _________________________________________________________________________________________.

                                (наименование генерального проектировщика, инв. N проекта)

5. Проектно-сметная документация согласована: _________________________________________________________

                                 (наименование организации, дата согласования)                           

6. Ремонтно-строительные работы осуществлены в сроки:

начало работ: ______________________, окончание работ: ___________________.

7. Комиссии представлена следующая документация:______________________________________________________

                                                                                                           (перечень документов)

Решение приемочной комиссии

Работы   по   переустройству   и (или)   перепланировке   жилого  помещения

по адресу: ________________________________________________________________

считать __________________________________________________________________.

Председатель приемочной комиссии:

_______________________________                    _________________

  (фамилия, имя, отчество)                          (подпись, М.П.)

Члены приемочной комиссии:

1. ____________________________                    _________________

     (фамилия, имя, отчество)                       (подпись, М.П.)

2. ____________________________                    _________________

     (фамилия, имя, отчество)                       (подпись, М.П.)

3. ____________________________                    _________________

     (фамилия, имя, отчество)                       (подпись, М.П.)
Приложение 4
                                                                                                                                         В Администрацию
                                        Алнашского района 

                                        _______________________________
(Ф.И.О. заявителя)                                        

                                   проживающего по адресу: ____________

                                        ___________________________________

                                                    заявление

    Прошу  принять  жилое  помещение в эксплуатацию после завершенных работ по пере-устройству и (или) перепланировке _______________________________________________

по адресу: ______________________________________________________________________.

                           Подпись, дата

