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Администрация Громадского сельсовета

Уярского района

Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10 октября  2012 г.

    п. Громадск



 № 61
Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги « По приему документов и  выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения»
 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», для обеспечения открытости и общедоступности информации о предоставлении муниципальных услуг,  руководствуясь  Уставом Громадского сельсовета Уярского  района Красноярского края,  ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить административный регламент администрации Громадского сельсовета Уярского района по предоставлению муниципальной услуги «По приему документов и  выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения» согласно приложения.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

       3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в общественно политической газете Уярского района «Вперед».

Глава  Громадского сельсовета                                               
   Е.В.Космачёв

Приложение к постановлению администрации Громадского сельсовета 
от 10.10.2012г. № 61
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «По приему документов и  выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения»

 

1.      Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «По приему документов и  выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения» (далее – услуга, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги.

1.2. Услугу предоставляет администрация Громадского сельсовета и осуществляет через отдел архитектуры и градостроительства администрации Уярского района.
 Непосредственно услуга предоставляется специалистами администрации Громадского сельсовета, на которых возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист, специалист администрации). Указанные специалисты обеспечивают исполнение настоящего регламента в полном объеме.

1.3.  Получателями услуги являются физические и юридические лица ( собственники или наниматели жилого помещения) обратившиеся с заявлением о  согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения (далее - заявители).

1.4. Муниципальная услуга «По приему документов и  выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения» оказывается бесплатно.
Интересы получателей услуги при предоставлении услуги вправе представлять их полномочные представители, действующие на основании документов, установленных законодательством.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешения о переустройстве и (или) перепланировке  жилого помещения.

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:  администрация Громадского сельсовета Уярского района Красноярского края (далее – администрация).
Сведения об адресе местонахождения, контактных телефонах администрации предоставляющей услугу:

663913,  Красноярский край, Уярский  район, п. Громадск, ул. Железнодорожная, 6;

 контактный телефон 8 (39146) 21-9-30;

Электронный адрес: e-mail: adm.gromadsk@yandex.ru 

График работы: ежедневно с 9.00 до 17.00;

перерыв на обед с 13.00 до 14.00;

выходные дни – суббота, воскресенье.

2.2.1. Информация граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией с использованием: 

- Адрес электронной почты: e-mail: adm.gromadsk@yandex.ru
2.2.2. Получение заявителями консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами:

посредством личного обращения; посредством письменных обращений по почте; с использованием средств телефонной связи; с использованием электронного информирования.

2.2.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.2.4. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:

2.2.4.1 При консультировании по телефону специалист должен назвать: свои фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в который обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

2.2.4.2 При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Время ожидания гражданина при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

2.2.4.3 При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия и инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

2.2.5. Информационные материалы, а также бланки документов, необходимых для заполнения, указанные в настоящем Административном регламенте, опубликовываются на официальном сайте администрации города и размещаются на информационных стендах в помещении отдела.

2.2.6. В помещениях для ожидания приема оборудуются места, имеющие стулья, столы (стойки) для возможности оформления документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее двух.

2.2.7 Решение принимается по результатам рассмотрения заявления и представленных документов в срок не более сорока пяти дней со дня представления документов. Подача заявления и получение решения получателем осуществляются в установленные часы приема, указанные в п. 2.2, в порядке очередности.

2.2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, N 7, 21.01.2009);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ (Российская газета, N 1, 12.01.2005);

- Постановление Правительства РФ от 28.04.2005 N 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" (Российская газета, N 95, 06.05.2005);

- Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодного для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 6, ст. 702; 2007, N 32, ст. 4152);

- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 N 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда" (Российская газета, N 214 от 23.10.2003).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги  является:

1)      Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения;
2)       Выдача решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения.

3) Выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
Предоставление услуги осуществляется в письменной форме (на бумажном носителе либо в электронном виде). 

2.4. Сроки предоставления  муниципальной услуги
Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдается на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего Административного регламента.
2.5. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги
Для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель представляет:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, федеральным органом исполнительной власти;

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

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

4) поэтажный план дома (всех этажей), в котором находится перепланируемое помещение;

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

ПРОЕКТ представляет собой документацию, содержащую материалы в текстовой форме (пояснительная записка) и в виде карт (схем), по соответствующим разделам технического регламента, определяющих архитектурные, функционально-технологические, конструктивные и инженерно-технические решения для обеспечения выполнения строительных и монтажных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения с учетом действующих правил и норм эксплуатации жилищного фонда.

Подготовка ПРОЕКТА осуществляется физическими или юридическими лицами, которые соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицам, осуществляющим архитектурно-строительное проектирование строительства, реконструкции объектов капитального строительства, их частей, капитального ремонта (далее - лица, осуществляющие проектирование). К ПРОЕКТУ должны быть приложены заверенные копии документов, подтверждающих квалификацию лица, осуществившего проектирование, и его права на осуществление соответствующей деятельности.

ПРОЕКТ подлежит согласованию в установленном порядке с государственными надзорными органами (Роспотребнадзора, Госпожнадзора и др.), а также с организациями, осуществляющими обслуживание внутридомовых инженерных сетей (в случае, если соответствующие сети подвергаются переустройству). Конкретный перечень согласований ПРОЕКТА определяет лицо, осуществляющее проектирование, с соответствующим обоснованием и ссылкой на действующие нормы и регламенты с учетом настоящего Постановления.

В случае проведения реконструкции проект должен пройти государственную экспертизу;

6) 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);

7) 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;

8) доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом).

Если переустройство и (или) перепланировка жилого помещения невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, предоставляется согласие всех собственников многоквартирного дома на такие переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в виде протокола общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, принятого с учетом требований части 1 ст. 46 и пункта 3 части 2 ст. 44 Жилищного кодекса РФ.

При проведении переустройства и (или) перепланировки в коммунальной квартире, в результате которых изменяется размер общего имущества в коммунальной квартире, предоставляется согласие всех собственников комнат в коммунальной квартире.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случае:

1) непредставления документов, определенных п. 2.5 Административного регламента;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

4) несоблюдения оснований проведения перепланировки и переустройства жилого помещения.

2.7. Платность предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения предоставляется на бесплатной основе.

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Место, предназначенное для информирования граждан о порядке исполнения муниципальной услуги, оборудуется информационными стендами.

На кабинетах и рабочих местах (столах, стойках) указываются:

- фамилия, имя, должность лица, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

- перечень реализуемых муниципальных функций и вопросов, относящихся к сфере компетенции уполномоченного лица администрации сельсовета.

Рабочие кабинеты обеспечиваются достаточным количеством мест для работы с заявителями и приема документов.

Места ожидания, информирования и приема заявителей, выдачи документов оборудуются стульями и столами, обеспечивающими комфортность ожидания, а также возможность оформления необходимых документов, заполнения бланков.

Количество мест ожидания должно быть не менее 2 шт.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требование к порядку их исполнения
3.1. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги.
Предоставление услуги включает в себя следующие действия:

1) прием заявления о предоставлении услуги и приложенных к нему документов;

2) рассмотрение заявления о предоставлении услуги;

3) подготовка и выдача результата предоставления услуги, либо  отказа в предоставлении услуги.

3.1.4. Формирование и направление межведомственных  запросов».

Основанием для начала выполнения административной процедуры является отсутствие документа (документов), предусмотренных пунктом 2.5. Административного регламента.

В случае, если Заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.5. Административного регламента, специалист приступает к исполнению следующей административной процедуры.

В случае если Заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.5. Административного регламента документы, специалист принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

Направление межведомственных запросов о представлении документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия осуществляется специалистом в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

В случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-серверов органов, предоставляющих муниципальные услуги, допускается направление межведомственного запроса в бумажном виде.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги, осуществляемый специалистом без использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия должен содержать:

1) наименование органа, направляющего межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные пунктом 2.5. Административного регламента;

6) контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дату направления межведомственного запроса;

8) фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Специалист формирует и направляет межведомственный запрос в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов Заявителя. 

Специалист, осуществляющий формирование и направление межведомственного запроса, несет персональную ответственность за правильность выполнения административной процедуры.
3.2. Прием заявления о предоставлении услуги и приложенных к нему документов.
3.2.1. Подача заявления о предоставлении услуги и приложенных к нему документов осуществляется на личном приеме заявителя, предоставляющего заявление.

При приеме заявления о предоставлении услуги и приложенных к нему документов администрацией, в течение 3-х дней после осуществления регистрации указанного заявления, заявителю выдается  расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения ( приложение 4,5,6). 

Одновременно осуществляется консультирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Поступившее заявление о предоставлении услуги рассматривается главой сельсовета или лицом, исполняющим его обязанности, в течение одного рабочего дня со дня его поступления. Результатом рассмотрения является определение конкретного специалиста администрации, которым будет обеспечиваться оказание услуги, и оформление ему соответствующего поручения в виде проставления резолюции.

3.2.3. В течение трех часов с момента проставления резолюции заявление о предоставлении услуги направляется должностному лицу, которым будет обеспечиваться оказание услуги.

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении услуги.
3.3.1. Специалист администрации на основании резолюции рассматривает указанное заявление.

При несоответствии (недостаточности) представленных документов Администрация извещает получателя услуги в течение трех рабочих дней со дня подачи документов о несоответствии (недостаточности) представленных документов.

3.3.2. При соответствии (достаточности) представленных документов требованиям жилищного законодательства, принимается решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.4. Подготовка и выдача результата услуги.
3.4.1. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия Решения о принятии получателя услуги «выдача разрешения о переустройстве и (или) перепланировке  жилого помещения», специалистом направляется получателю услуги по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги (либо выдается получателю услуги), заверенная копия указанного Решения. 

3.5. Отказ в предоставлении услуги.
3.5.1. В случае наличия оснований для отказа  услуги «выдача разрешения о переустройстве и (или) перепланировке  жилого помещения», принимается Решение об отказе в услуги «выдача разрешения о переустройстве и (или) перепланировке  жилого помещения», которое должно содержать основания отказа, с обязательной ссылкой на нарушения, 
3.5.2. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия Решения об отказе в принятии получателя услуги «выдача разрешения о переустройстве и (или) перепланировке  жилого помещения», специалистом направляется получателю услуги по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги (либо выдается получателю услуги), заверенная копия указанного Решения об отказе.

3.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 

3.6.1. Информирование об исполнении муниципальной услуги по рассмотрению обращений осуществляется:

с использованием средств телефонной связи;

посредством устного информирования либо личного обращения граждан в администрацию сельсовета. 

3.6.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений осуществляются специалистом администрации, на которого возложены соответствующие функции ежедневно с 9.00 до 17 часов, обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 часов по адресу: Красноярский край, Уярский район, п.Громадск, ул.Железнодорожная, 6

      Телефон для справок: 8(39146) 21 -9-30

При ответах на телефонные звонки  должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. 

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

Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

При разговоре слова произносятся четко, не допускается одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.

3.6.3. Сведения, указанные в п. 3.5.1-3.5.2 размещаются на стендах администрации Громадского сельсовета.
4. Формы контроля 
за предоставлением муниципальной Услуги
1.Текущий контроль, за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги  и принятием решений сотрудниками администрации, осуществляется соответственно главой сельсовета.

Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.
2. Проверки могут быть плановыми (на основании годовых планов работы администрации сельсовета) и внеплановыми (по конкретным обращениям граждан)

Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы  Громадского сельсовета.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав     заявителей     осуществляется     привлечение     виновных     лиц     к

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 

V. Досудебное(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу , должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  государственного или муниципального служащего
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

-нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

-отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

-затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

-Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

-Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

-Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

-Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.4.  Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

-Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования

В Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации 
.

Приложение N 1

к Административному регламенту

 по согласованию

переустройства и перепланировки

жилых помещений

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ

ПРОЦЕДУР  ПО СОГЛАСОВАНИЮ

ПЕРЕУСТРОЙСТВА И ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  1. Заявитель (его представитель) обращается с комплектом необходимых   │

│                           документов в отдел                            │

└──────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

                                       \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│   2. Прием документов, представленных заявителем (его представителем)   │

└──────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

                                       \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                            Регистрация заявления                        │

└──────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

                                       \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                             Изучение документов                         │

└──────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

                                       \/

                                       / \

                                      /   \

                                     /     \

                                    /       \

                                   /         \

                                  /3. Принятие\

                                 /  решения о  \

                                /предоставлении \

                                \муниципальной /

                                 \            /

                                  \          /

                                   \        /

                                    \      /

                                     \    /

                                      \  /

                                       \/

┌───────────────────┐                  │             ┌────────────────────┐

│   Положительное   │<─────────────────┴────────────>│   Отрицательное    │

└─────────┬─────────┘                                └───────────┬────────┘

          \/                                                     \/

┌────────────────────────────────┐       ┌────────────────────────────────┐

│     Решение о согласовании     │       │Решение об отказе в согласовании│

│     перепланировки и (или)     │       │     перепланировки и (или)     │

│переустройства жилого помещения │       │переустройства жилого помещения │

└ ─ ─ ─ ─ ─ ─┬─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─┘       └ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─┬─ ─ ─ ─ ─┘

             \/                                                 \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                  Направление, выдача решения заявителю                  │

└──────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

                                       \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Заявление о приемке ремонтно-строительных работ по переустройству и (или)│

│           перепланировке жилого помещения, пакет документов             │

└ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ┬─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─┘

                  \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                4. Приемка ремонтно-строительных работ                   │

└───────────────┬─────────────────────────────────────────────────────────┘

                \/

┌─────────────────────────────────────┐

│Акт приемочной комиссии о завершении │

│переустройства и (или) перепланировки│

│жилого (нежилого) помещения и (или)  │

│ иных работ в переводимом помещении  │

└ ─ ─  ─ ─ ─ ─ ─┬─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─┘

                \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Направление акта приемочной комиссии заявителю, в орган или организацию, │

│   осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества    │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение N 2

к Административному регламенту

 по согласованию переустройства 
и перепланировки жилых помещений
          Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке

                             жилого помещения

                            В _____________________________________________

                              (наименование органа местного самоуправления

                            _______________________________________________

                                      муниципального образования)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

         о переустройстве и (или) перепланировке жилого 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  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 "__" ________ 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 получено от совместно

проживающих  совершеннолетних  членов  семьи нанимателя жилого помещения по

договору социального найма от "__" ____________ ____ г. N ________________:

	 N 
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) ________________________________________________________________________

      (указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

                         переустраиваемое и (или)

_________________________________________________________ на ______ листах;

   перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник  или  нотариально

                           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)

"__" __________ 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 ______________________________________

Выдана расписка в получении

документов                                     "__" ______________ 200__ г.

                                               N ___________________

Расписку получил                               "__" ______________ 200__ г.

                                               ___________________________

                                                   (подпись заявителя)

___________________________

       (должность,

________________________________________________   ________________________

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

Приложение N 3

к Административному регламенту

исполнения функции по согласованию

переустройства и перепланировки

жилых помещений

                              ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ

                  о приведении самовольно переустроенного

                и (или) перепланированного жилого помещения

                            в прежнее состояние

    В   процессе   осуществления   согласования   переустройства  и   (или)

перепланировки жилых  помещений  установлено,  что  в  жилом  помещении  по

адресу: ___________________________________________________________________

гр. _______________________________________________________________________

являющимся  собственником,  нанимателем  (ненужное зачеркнуть) на основании

_________________________________________________________________________

             (вид и реквизиты правоустанавливающего документа)

проведены  переустройство  и  (или) перепланировка при отсутствии решения о

согласовании    переустройства    и    (или)    перепланировки    принятого

___________________________________________________________________________

             (указывается орган, осуществляющий согласование)

    Руководствуясь ст. 29 Жилищного кодекса Российской  Федерации, обязываю

Вас в срок до _____________ привести жилое помещение по адресу: ___________

в прежнее состояние в следующем порядке: __________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    На  основании  решения суда  жилое  помещение может  быть  сохранено  в

переустроенном и (или) перепланированном состоянии, если этим не нарушаются

права  и  законные интересы граждан либо это не создает угрозу их жизни или

здоровью.

    При    невыполнении    предупреждения      в     установленный     срок

___________________________________________________________________________

             (указывается орган, осуществляющий согласование)

будут  приняты  меры по обращению в суд с иском: в отношении собственника о

продаже  с публичных торгов такого жилого помещения с выплатой собственнику

вырученных  от  продажи средств за вычетом расходов на исполнение судебного

решения;  в  отношении  нанимателя  такого  жилого  помещения  по  договору

социального найма о расторжении договора социального найма.

Руководитель отдела

Предупреждение выдал ______________________________________________________

                              (Ф.И.О., должность, подпись лица,

                                   выдавшего предупреждение)

___________________________________________________________________________

Предупреждение получил ____________________________________________________

                                    (Ф.И.О., подпись, дата)

Приложение N 4

к Административному регламенту

 по согласованию переустройства 
и перепланировки жилых помещений

              Решение об отказе в согласовании переустройства

                  и (или) перепланировки жилого помещения

    от "__" ______200_ г.                                           N _____

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)

на основании: _____________________________________________________________

                   (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

__________________________________________________________________________,

         переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов

                               ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Отказать в согласовании ________________________________________________

                            (переустройства, перепланировки, переустройства

                                  и перепланировки - нужное указать)

жилых   помещений  в  соответствии  с  представленным  проектом  (проектной

документацией) в связи с:__________________________________________________

                                   указывается основание отказа

Руководитель отдела:

На обратной стороне последнего листа постановления:

Получил: "__" ___________ 200_ г. _________________________________________

                                   (подпись заявителя или уполномоченного

                                              лица заявителей)

                       (заполняется в случае получения копии решения лично)

Решение направлено в адрес заявителя (ей) "__" __________ 20__ г.

___________________________________________________________________________

  (подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя (ей))

         (заполняется в случае направления копии решения по почте)

Приложение N 5

к Административному регламенту

 по согласованию переустройства 
и перепланировки жилых помещений
                                    АКТ

                            приемочной комиссии

            о завершении переустройства и (или) перепланировки

                             жилого помещения

от "__" __________ 20__ года                                    пос.Громадск
Приемочная комиссия в составе:

___________________________________________________________________________

Установила, что:

1. Заявителем,

___________________________________________________________________________

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

                        согласно выданному решению

_________________________________________________________________________

(постановлению) о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого

                                помещения)

предъявлены к приемке завершенные строительно-монтажные работы по

___________________________________________________________________________

    (переустройству, перепланировке, переустройству и перепланировке -

                            указывается нужное)

жилого помещения, расположенного по адресу: _______________________________

                                               (указывается полный адрес,

                                               согласно выданному решению

__________________________________________________________________________.

   (постановлению) о согласовании переустройства и (или) перепланировки)

2. Строительно-монтажные   работы    выполнены    на    основании   решения

________________________ от "__" _________________ 20__ года

3. Проект переустройства  и  (или)  перепланировки (проектная документация)

выполнен __________________________________________________________________

      (указывается наименование проектной организации или иного лица,

     выполнившего проектирование, полные реквизиты проекта (проектной

                              документации))

4. Предъявленное помещение к приемке имеет следующие показатели:

общая площадь __________________________           - __________ кв. метров;

             (квартиры, жилого дома, др.)

жилая площадь                                      - __________ кв. метров;

количество жилых комнат                                    - __________ шт.

дополнительными характеристиками:

общая площадь с учетом балконов,

лоджий, террас и т.п.                               - _________ кв. метров.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ КОМИССИИ:

Строительно-монтажные работы по ___________________________________________

                                    (переустройство, перепланировка,

                                   переустройство и перепланировка -

                                          указывается нужное)

жилого помещения, расположенного по адресу:________________________________

                                                 (указывается адрес

                                               переустроенного и (или)

                                            перепланированного помещения)

выполнены  в  соответствии (не в соответствии)  с проектом переустройства и

(или)  перепланировки  и  выданным решением (постановлением) о согласовании

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

ПОДПИСИ ЧЛЕНОВ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ:

Председатель комиссии: (подпись, ф.и.о)

Члены комиссии:        (подписи, ф.и.о)

Заявитель:    (подпись, ф.и.о)

