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	А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

Муниципального образования

«Поселок Айхал»

Мирнинского района

Республика Саха (Якутия)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ




01.12.2016










№ 544

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилых помещений» 

на территории Муниципального образования

 «Посёлок Айхал» Мирнинского района

 Республики Саха (Якутия)

         В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищным кодексом  Российской Федерации  от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ администрация постановляет:

          1.Утвердить 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»  на территории Муниципального образования «Посёлок Айхал» Мирнинского района Республики Саха (Якутия) согласно приложению

2.Настоящее решение вступает в силу после его официального опубликования.

3.Опубликовать настоящее постановление в газете «Новости Айхала» и разместить на официальном сайте Администрации МО «Поселок Айхал» (www.мо-айхал.рф).

         4.Контроль над исполнением  настоящего постановления возложить на Главу посёлка.

          Глава  «МО «Поселок Айхал»                                                                  В.П.Карпов                              

Приложение

Утвержден

постановление администрации 

МО «Посёлок Айхал»

                                                                                                                   от 01.12.2016 № 544
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилых помещений»
1. Общие положения

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) по выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
1.1. Способы предоставления муниципальной услуги

- в письменной форме;

- в электронной форме.

1.2. Заявители на получение муниципальной услуги

 Право на получение муниципальной услуги имеют собственники - физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее – заявители), обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Способы предоставления документов заявителями для получения муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является поданное заявление на имя Главы МО «Посёлок Айхал» о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление), в котором указываются сведения о заявителе, перечень прилагаемых документов.

1.3.1.1 Заявление может быть представлено заявителем (представителем заявителя) для получения муниципальной услуги по принципу "одного окна" в структурное подразделение государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Саха (Якутия)» в пгт. Айхал Мирнинского района (далее - ГАУ «МФЦ»).
1.4. Сведения о консультировании по порядку предоставления муниципальной услуги с указанием графика работы, номеров телефонов сотрудников, осуществляющих консультирование

1.4.1. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявителями используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- индивидуальное консультирование по электронной почте;

- публичное устное консультирование.

1.4.2. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя ведущим  специалистом по  градостроительной деятельности Администрации МО «Посёлок Айхал» (далее по тексту – специалист Администрации) не должно превышать 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалиста Администрации, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное время для устного консультирования.

1.4.3. Индивидуальное консультирование по почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

Датой поступления обращения является дата его регистрации.

1.4.4. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Администрации, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если специалист Администрации, осуществляющий индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.4.5. Индивидуальное консультирование по электронной почте.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата его регистрации.

1.4.6. Специалист  Администрации при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заявителя (по телефону или лично) давать                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       ответ самостоятельно. Если специалист Администрации не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать иному компетентному специалисту или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

При ответе на телефонные звонки специалист Администрации, осуществляющий консультирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, замещаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист Администрации должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- представлять ответы на письменные обращения в простой, четкой и понятной форме в письменном виде, которые должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- специалисты Администрации не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

1.4.7. Информация о месте нахождения и графика работы администрации муниципального образования «Посёлок Айхал» Мирнинского района Республики Саха (Якутия) (далее - Администрация):
678190, Республика Саха (Якутия) Мирнинский район пгт.Айхал,ул. Юбилейная 7А

График (режим) работы Администрации:

Понедельник-Четверг с 08 часов 30 минут до 17 часов 45 минут (перерыв на обед с 12часов 45 минут до 14 часов 00 минут;

Пятница- с 8часов 30 минут до 12 часов 30 минут.

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет:

www. мо-айхал.рф

Адрес электронной почты Администрации:

  adm-aykhal@mail.ru 

График (режим) работы специалиста Администрации, каб.108. в предоставлении муниципальной услуги:
Понедельник с 08 часов 30 минут до 12 часов 45 минут

Вторник с 14 часов 00 минут до 17 часов 45 минут

Среда с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут (перерыв на обед с 12 часов 45 минут до 14 часов 00 минут).
1.4.8. Публичное консультирование.

Публичное консультирование осуществляется Администрацией с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидение, газета, официальный сайт Администрации.

1.5. Сведения о порядке информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги
Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в СМИ, включая публикацию на сайте Администрации. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.
2.2. Органы и учреждения, участвующие в  предоставлении муниципальной услуги
Муниципальную услугу предоставляет ведущий  специалист по градостроительной деятельности Администрации муниципального образования «Посёлок Айхал» 
- приём, подготовка и выдача разрешений закреплена должностными обязанностями за специалистом Администрации.
При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений,  предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- организации, выполняющие работы по инвентаризации жилых помещений в п.Айхал;

- проектные организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

- выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по установленной форме, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 № 266;

- выдача уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо в выдаче акта приемочной комиссии по установленной форме согласно приложению 4  к Административному регламенту;

- выдача акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по установленной форме, утвержденной решением городского Совета от 18.06.2010 № 26-7.   

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

  Срок осуществления процедуры выдачи документов о  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в выдаче не более  30 рабочих дней с момента регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения, заявления о выдаче акта приемочной комиссии.

В случае представления заявления через многофункциональный центр, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов в администрацию муниципального образования "Посёлок Айхал».
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 №51-ФЗ;

- Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 № 189-ФЗ;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2010, N 31, ст. 4179; 2011, N 15, ст. 2038, N 27, ст. 3880, N 29, ст. 4291, N 30, ст. 4587);

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

  - Устав МО «Посёлок Айхал»;

 -  Настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. К заявлению (запросу) о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений заявитель  предоставляет следующие документы (копии):

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

- 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).
2.6.2. Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе следующие документы:

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

- технический паспорт на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещения;

- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;

- документы, подтверждающие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

- документы воинского учета;

- свидетельство о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

- документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;

 - документы, выданные (оформленные) органами дознания, следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского судопроизводства либо судопроизводства в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов;

- учредительные документы юридического лица;

- решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- первичные статистические данные, содержащиеся в формах федерального статистического наблюдения, предоставляемых юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями.

2.6.3. Для выдачи акта приемочной комиссии заявитель обращается в Администрацию МО «Посёлок Айхал» с заявлением установленной формы согласно приложению 5 к  Административному регламенту.

2.6.4. В случае если с заявлением обращается представитель заявителя, необходимо предоставить копию документа, на основании которого действует представитель.

2.6.5. Письменное согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме, если переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме.

2.6.6. Письменное согласие всех собственников жилых помещений данной квартиры в случае изменения размера общего имущества в коммунальной квартире путем ее переустройства и (или) перепланировки.

2.7. Перечень документов, которые находятся в распоряжении Администрации МО «Посёлок Айхал», иных органов местного самоуправления, государственных органов и иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги необходим следующий перечень документов и информации, которые находятся в распоряжении городской Администрации, иных органов местного самоуправления, государственных органов и иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:

· правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение;

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

· заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;

- документы, подтверждающие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

- документы воинского учета;

- свидетельство о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

- документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;

 - документы, выданные (оформленные) органами дознания, следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского судопроизводства либо судопроизводства в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов;

- решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

· первичные статистические данные, содержащиеся в формах федерального статистического наблюдения, предоставляемых юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями.
2.8. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в Администрации МО «Посёлок Айхал» документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении территориальных органов федеральных органов государственной власти и иных организаций.

2.8.2. Направление запросов осуществляется специалистом Администрации.

2.8.3. Специалист Администрации осуществляет подготовку и направление запроса в федеральные органы государственной власти и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет один рабочий день.

Направление запроса осуществляется:

- по каналам региональной системы межведомственного электронного взаимодействия;

- в письменном виде на бланках установленного образца городской Администрации.

Запрос должен содержать сведения:

- наименование органа, в адрес которого направляется запрос о предоставлении документов и (или) информации;

- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставление документа и (или) информации;

- указание на положения нормативного правового акта, в котором установлено требование о предоставлении необходимого для предоставления услуги документа и (или) информации, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

- контактная информация исполнителя запроса;

- дата направления требования и срок ожидаемого ответа на запрос (срок ожидаемого ответа на запрос не должен превышать пяти рабочих дней).

2.8.4. Запрос с использованием региональной системы межведомственного электронного взаимодействия подписывается электронной подписью специалиста Администрации.

2.8.5. Днем направления запроса считается соответственно дата, указанная в расписке уполномоченного лица о получении запроса, дата отправления документа с запросом, зарегистрированная в региональной системе междведомственного электронного взаимодействия.

2.8.6. Результатом административной процедуры является получение из территориальных органов федеральных органов государственной власти и иных организаций запрашиваемых документов.

2.8.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация поступившего ответа на запрос в региональной системе межведомственного электронного взаимодействия либо в порядке делопроизводства.    

2.9. Указание на запрет требовать от заявителя предоставления документов и информации

2.9.1. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами которые находятся в распоряжении Администрации МО «Посёлок Айхал», иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- отсутствие в заявлении данных, необходимых для  оказания  муниципальной  услуги;

- наличие в заявлении и приложенных документах исправлений, приписок, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание;

- содержание в заявлении нецензурных, оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью, имуществу работников городской Администрации, а также членам их семей;

- обращение неправомочного лица;

- непредставление документов, предусмотренных п. 2.6.1. Регламента.

2.11 Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- формирование и направление запроса документов и сведений по межведомственному взаимодействию, а также время ожидания ответа на запрос;

- наличие выявленных противоречий в документах, предоставляемых самостоятельно и полученных в рамках межведомственного запроса;

- отсутствие запрашиваемых по межведомственному взаимодействию документов и сведений, находящихся в распоряжении Администрации, иных органов местного самоуправления, государственных органов и иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

- несоответствие проектной документации требованиям СНиП.

2.11.2. В случае наличия оснований для приостановления срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается до момента получения специалистом Администрации всех необходимых документов.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут

2.14. 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 каждой муниципальной услуги

2.14.1. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания для заявителей должны соответствовать комфортным и оптимальным условиям.

Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием.

Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.14.2. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Места для заполнения запросов оборудуются:

- визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

- стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов;

- письменными принадлежностями.

На стендах в местах предоставления муниципальной услуги должны размещаться следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры);

- текст Регламента с приложениями;

- режим приема специалистами Управления граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих специалистов;

- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 12), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.14.3. Требования к местам приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста Администрации, осуществляющего прием;

- графика приема посетителей.

Рабочее место специалиста Администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом Администрации не допускается.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудованы в соответствии с требованиями, обеспечивающие комфортность для заявителей;

- удобный график работы Администрации;  

- предоставление муниципальной услуги в установленные сроки;

- получение заявителем результата муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб заявителей на предоставленную муниципальную услугу.

2.16. Переход на предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с Распоряжением  Правительства  РФ от 17.12.2009 № 1993-Р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

Обращение за услугой в электронном виде осуществляется через официальный портал государственных и муниципальных услуг Республики Саха (Якутия) http://pgusakha.ru. 

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде через портал http://pgusakha.ru с применением специализированного программного обеспечения в порядке, установленном Регламентом;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- получения результата муниципальной услуги в электронном виде в порядке, установленном Регламентом.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Процесс согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с приложенными документами;

- подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании;

- принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании;

- направление (выдача) заявителю уведомления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании;

- оформление документа, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (акта приемочной комиссии).

3.1. Описание последовательности действий при выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
3.1.1. Заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (образец приведен в приложении 1 к настоящему Административному регламенту) подается заявителем лично либо почтовым отправлением в адрес главы муниципального образования.

К заявлению о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения прилагаются документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 

3.1.2. Прием заявлений о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Прием заявлений о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения производится в приемной главы муниципального образования в течении рабочего дня.

Должностное лицо администрации, ответственное за прием заявлений, фиксирует факт получения (регистрирует) заявления. 

Заявление и прилагаемые к нему документы передаются главой муниципального образования ответственному должностному лицу (ведущему специалисту по градостроительной деятельности) для проверки представленных документов на соответствие требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

3.1.3. Проверка комплектности представленных документов.

Должностное лицо в течение рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления, осуществляют проверку комплектности представленных документов на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

В случае отсутствия полного перечня документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, заявителю уполномоченное должностное лицо консультирует заявителя лично либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы в полном объеме.

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, уполномоченное должностное лицо в течение 3-х дней со дня поступления заявления, осуществляет подготовку уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин отказа, которое подписывается главой муниципального образования, и направляет его заказным письмом в адрес заявителя или вручает под роспись заявителю (или его уполномоченному представителю) с внесением соответствующей записи в Журнал регистрации заявлений о выдаче решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и учета выданных решений (отказов в выдаче решений) о согласовании. Вместе с уведомлением заявителю (его уполномоченным представителям) возвращаются все представленные ими документы.

3.1.4. Проверка соответствия проектной документации требованиям СНиП.

3.1.4.1. В течение 10 дней после проверки комплектности представленных документов уполномоченное должностное лицо осуществляет проверку соответствия проектной документации требованиям СНиП.

3.1.4.2. В случае несоответствия проектной документации требованиям СНиП, уполномоченное должностное лицо в течение 15 дней подготавливает уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин отказа, которое подписывается главой муниципального образования, и в течение 3-х дней направляет его заказным письмом в адрес заявителя либо вручает заявителю под роспись, о чем в Журнале регистрации заявлений о выдаче решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и учета выданных решений (отказов в выдаче решений) о согласовании производится соответствующая запись. Вместе с уведомлением заявителям возвращаются все представленные ими документы.

3.1.4.3. В случае соответствия проектной документации требованиям СНиП, уполномоченное должностное лицо в течение 15 дней со дня окончания проверки подготавливает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Глава муниципального образования подписывает решение о согласовании. Должностное лицо в течение 3-х дней после принятия решения о согласовании направляет заказным письмом в адрес заявителей либо вручает под роспись 2 экземпляра решения (приложение 2 к настоящему Административному регламенту), о чем в Журнале регистрации заявлений о выдаче решений согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и учета выданных решений (отказов в выдаче решений) о согласовании производится соответствующая запись. 

3.1.4.4. При наличии в заявлении указания о выдаче решения администрации муниципального образования через многофункциональный центр по месту представления заявления уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения.

3.1.5. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения действует:

 до дня принятия документа, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (акта приемочной комиссии);

в случае предоставления заявителем в администрацию муниципального образования письменного уведомления об отказе от производства работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения;

если решение о согласовании не было отменено в судебном порядке.

3.1.6. В случае установления при проверке комплектности предоставленных документов и соответствия проектной документации требованиям СНиП самовольного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, уполномоченное должностное лицо в течение 15 дней подготавливает уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и о   необходимости приведения жилого помещения в прежнее состояние, которое подписывается главой муниципального образования, и в течение 3-х дней направляет его заказным письмом в адрес заявителя либо вручает заявителю под роспись, о чем в Журнале регистрации заявлений о выдаче решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и учета выданных решений (отказов в выдаче решений) о согласовании производится соответствующая запись. Вместе с уведомлением заявителям возвращаются все представленные ими документы.

3.1.7. Блок-схема процедуры согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения представлена в приложении 6 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2.1. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии, созданной решением главы муниципального образования «Посёлок Айхал».

3.2.2. Заявитель по завершению работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения обращается в приемочную комиссию с заявлением о приемке в эксплуатацию в соответствии с формой, установленной приложением 5 к настоящему Административному регламенту.

3.2.3. К заявлению о приемке в эксплуатацию прилагаются следующие документы:

1) проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2) решение администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

3) решение суда о сохранении в переустроенном и (или) перепланированном состоянии жилого помещения.

3.2.4. Приемочная комиссия в течение десяти дней со дня поступления заявления обеспечивает осмотр жилого помещения для установки соответствия произведенного переустройства и (или) перепланировки проектной документации и принимает решение о приемке в эксплуатацию или об отказе.

3.2.5. Акт приемочной комиссии, который оформляется в соответствии с формой, установленной приложением 3 к настоящему Административному регламенту. 

4. Формы контроля исполнения административного регламента

 4.1. Для сбора и хранения статистической информации о муниципальной услуге в Администрации ведется журнал статистической отчетности согласно приложению 7 к Регламенту.

Ответственные специалисты вносят в журнал статистической отчетности заявления (запросы) о муниципальной услуге и результат предоставления услуги.

4.1.1. В графе «№ п/п» указывается порядковый номер поступившего заявления (запроса).

4.1.2. В графе «Заявитель» указывается: для физического лица – фамилия, имя, отчество; для юридического лица – его полное наименование; для органов государственной власти и местного самоуправления – его полное наименование. В эту же графу вносится адрес лица, обратившегося с заявлением (запросом).

4.1.3. В графе «Вх. №» указывается входящий номер заявления (запроса) и дата.

4.1.4. В графе «Исх. №» указывается исходящий номер документа и дата.

4.1.5. В графе «Форма услуги» указывается способ предоставления услуги электронная или бумажная форма.

4.1.6. В графе "Результат" указывается результат предоставления муниципальной услуги.

4.2. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки проводятся один раз в квартал.

Проведение проверки предоставления муниципальной услуги осуществляется антикоррупционной комиссией, созданной Постановлением Главы от 28.01.2014 № 12.
Результаты проверки оформляются в виде акта, где отмечаются выявленные недостатки, указываются предложения по их устранению и который подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Порядок и описание случаев осуществления внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений, проводятся внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Администрацию МО «Посёлок Айхал»обращений физических или юридических лиц с жалобами на  нарушение их прав и законных интересов, качество предоставления муниципальной услуги.
Внеплановые  проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся по каждому конкретному обращению.
Проведение проверки предоставления муниципальной услуги осуществляется антикоррупционной комиссией, созданной Постановлением Главы от 28.01.2014 № 12
Результаты проверки оформляются в виде акта, где отмечаются выявленные недостатки, указываются предложения по их устранению и который подписывается всеми членами комиссии.

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

-  ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях;

- по результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Общие положения.

5.1.1. Заявитель или иное заинтересованное лицо (либо их уполномоченные представители) могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и/или решения должностного лица отдела архитектуры, осуществленные и принятые им в ходе предоставления муниципальной услуги:

· в досудебном (внесудебном) порядке;

· в судебном порядке.

Предметом жалобы может быть:

· действие (бездействие) должностного лица администрации;

· несогласие с решением, принятым в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование. Заявитель или иное заинтересованное лицо (либо их уполномоченные представители) могут направить жалобу главе администрации муниципального образования (образец приведен в приложении 8 к настоящему Административному регламенту) в письменной форме или в форме электронного сообщения по адресам (электронной почтой), указанным в пункте 1.4.7. настоящего Административного регламента.

Жалобы заявителей и иных заинтересованных лиц на действия (бездействие) и/или решения конкретных должностных лиц  администрации, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 
5.3.  Порядок подачи и рассмотрения устной жалобы.

5.3.1. Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни главой администрации муниципального образования и иными заинтересованными должностными лицами. 

 Информация о месте приема, об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан по телефонному номеру (41136) 6-38-25, путем размещения на официальном сайте администрации МО «Посёлок Айхал»: www.мо-айхал.рф , на информационном стенде администрации.

5.3.2. В случае устной жалобы заявителя или иного заинтересованного лица, если изложенные факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема заявителей.

5.3.3. В случае, если во время приема заявителя рассмотрение поставленных вопросов невозможно, принимается письменная жалоба, которая после регистрации подлежит рассмотрению в порядке, определяемом пунктом 5.3 настоящего Административного регламента.

5.3.4. Заявитель или иное заинтересованное лицо могут направить главе администрации муниципального образования жалобу в письменной форме или в форме электронного сообщения о получении информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы в письменной форме.

5.4.1. Письменная жалоба должна содержать:

фамилию, имя, отчество либо полное наименование заявителя или иного заинтересованного лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предмет жалобы;

причину несогласия с обжалуемым решением и (или) действием (бездействием), основания, по которым получатель услуги считает решение по соответствующему делу неправильным;

личную подпись обратившегося заявителя или иного заинтересованного лица и дату.

При необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к жалобе необходимые документы или материалы. Заявитель вправе получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением информации и документов ограниченного использования.

5.4.2. Письменная жалоба  может быть направлена почтовым отправлением либо передана в приемную главы муниципального образования, и подлежит обязательной регистрации. 

5.4.3. Поступившая письменная жалоба направляется заместителю главы администрации муниципального образования и ведущему специалисту по градостроительной деятельности для рассмотрения и принятия решения. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения и (или) действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Ответ на жалобу подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 дней со дня поступления жалобы. Образец решения по жалобе приведен в приложении 10 настоящего Административного регламента.

5.4.4. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы.

Жалоба может быть оставлена без рассмотрения в следующих случаях:

1) текст жалобы не поддается прочтению;

2)  жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В каком случае должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

В рассмотрении жалобы заявителю отказывается в следующих случаях:

1) несоответствие жалобы требованиям, установленным в п.5.4. настоящего регламента;

2) получателем представлена повторная жалоба (второй и последующие экземпляры одной жалобы, направленные заявителем или иным заинтересованным лицом в различные органы государственной власти, или жалобы, повторяющие текст предыдущей жалобы, на которую дан ответ). При этом заявителю или иному заинтересованному лицу направляются уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов. Образец отказа в рассмотрении жалобы приведен в приложении 9 настоящего Административного регламента.

5.5 Порядок подачи и рассмотрения жалобы в форме электронного сообщения.

5.5.1. Для приема жалоб в форме электронных сообщений (Интернет-жалоб) заявитель указывает адрес электронной почты. По этому адресу направляется уведомление о приеме жалобы или об отказе в его рассмотрении (с обоснованием причин отказа), после чего жалоба распечатывается и дальнейшая работа с ним ведется как с письменной жалобой в порядке, определяемом пунктом 5.3 настоящего Административного регламента.

5.5.2. Основаниями для отказа в рассмотрении Интернет-жалобы, помимо оснований, указанных в пункте 5.3.4 настоящего Административного регламента, также являются:

указание заявителем недостоверных сведений о себе и (или) адресе для ответа;

поступление повторного электронного сообщения;

некорректность содержания электронного сообщения;

невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов.

5.5.3. Ответ на Интернет-обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения.

5.6. Повторные жалобы рассматриваются только в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся вопросов, затронутых в указанных обращениях. В иных случаях повторные жалобы не рассматриваются, а заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.7. Все жалобы об обжаловании действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и (или) принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, фиксируются в журнале учета жалоб с указанием:

принятых решений;

проведенных действий по предоставлению заявителю ответа на обращение;

примененных мер ответственности к допустившему нарушение уполномоченному должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и (или) решение, осуществленные и (или) принятые в ходе предоставления государственной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

Жалобы заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобах вопросов.

5.8. Судебный порядок обжалования.

Получатели услуг (заявители), в случае нарушения их прав, вправе обратиться с жалобой в судебный органы
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«Выдача документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилых помещений»

                                                                                                                                  Образец
                                                                 Главе муниципального образования «Посёлок Айхал»

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 

	
	жилого помещения, занимаемого на

	перепланировку — нужное указать)
	

	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 
«
	
	»
	
	20
	
	 г.


	по 
«
	
	»
	
	20
	
	 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

	«
	
	»
	
	20
	
	 г. №
	
	 :


	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяю-
щий личность 
(серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись*
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

	1)
	

	
	(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое 

	

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

	
	на
	
	 листах;


       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*:

	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

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


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

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


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

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


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

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


_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	Входящий номер регистрации заявления
	


	Выдана расписка в получении документов
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	
	№
	
	


	Расписку получил
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	
	

	
	(подпись заявителя)


	
	
	

	(должность,
	
	

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


Приложение 2
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                                                                                                                                  Образец
Утверждена

постановлением Правительства

РФ от 28 апреля 2005 г. № 266

Р Е Ш Е Н И Е  №

о согласовании

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	В связи с обращением _______________________________                                       _                                            
                                                     (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)



	о  намерении   ________________________________________________________                                     

	на основании: ________________________________________________                 _                  

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

_                         _________                                                                                  _
                                                                        перепланируемое жилое помещение)

	________________________                                                                                _

	по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:


1. Дать согласие на                                                                                                         _                
                      (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)

жилого помещения 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.

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

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

(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  перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на: ______________________________________________________________________                                                 (наименование структурного подразделения)

Глава МО «Посёлок Айхал»                                                                           

Получил: "___"____________200_г.______________                               
                                                                                                                                                 (заполняется в 

                                                                        (подпись заявителя или 
                                  случае 

                                                                        уполномоченного лица заявителей)               получения 

                                                                                                                                                   копии решения

                                                                                                                                                   лично)
Решение направлено в адрес заявителя (ей) "____" ______________200__г.

(заполняется в случае направления копии решения по почте)

    _____________________________

(подпись должностного лица, направившего решение

в адрес заявителя (ей)

Приложение 3
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                                                                                                                       Приложение к распоряжению №07-04-000329 /8-

                                                                                                                                               от «  03 »   июля  2008 г.

                                                                        УТВЕРЖДАЮ   
___________________________ 
                                                                                          подпись  





                                                                 ________________________________
                                                                                                                                                должность , ф.и.о.
        «_____»___________________200__ г.

                          А К Т
приемочной комиссии о приемке  в эксплуатацию завершенного  ремонтно-строительными

работами перепланировки и (или) иные работы )  в жилом доме.

от “_____”___________200____г.                                                   ________________________________________
                                                                         (местонахождение жилого дома)

            ПРИЕМОЧНАЯ  КОМИССИЯ, назначенная распоряжением (постановлением, приказом и др.) 

от “    ”              20   г.   № 07-04-000329/8-                                                                                                                  __                                                                                               

                                                                                    (наименование органа, назначившего комиссию) 
в составе:

председателя    _______________________________________________________________________________

(Фамилия, и. о., должность)

и членов комиссии — представителей:                   
заказчика- собственника                                                                                                                                               _
                                                     (Фамилия, и. о., должность)

жилищно-эксплуатационной организации                                                                                                                   _

                 (Фамилия, и. о., должность)
подрядчика ______________________________________________________________________________________

      ( заполняется  при выполнении ремонтно-строительных работ  юридическим лицом, фамилия, и. о., должность)
проектной организации __                                                                                              ________________________
                  (Фамилия, и. о., должность)

органов  государственного строительного надзора__________________________________________________                                   

                                                                                                             (Фамилия ,и.о., должность )

органов государственного санитарного надзора                                ____________________________________
                                         (Фамилия, и. о., должность)

других  заинтересованных органов и  организаций :

_____________________________________________________________________________________________
                                                                                                                                    (Фамилия, и.  о., должность)

руководствуясь правилами приемки в эксплуатацию законченных капитальным ремонтом  жилых зданий      

ВСН 42-85(р)*  Госгражданстрой

УСТАНОВИЛА:

1. Заказчиком_                                   _____________________________________________________________
в жилом  доме ____                                                                               ___________________________________

                                   (Указать наименование помещения и местонахождение жилого здания)
2. Ремонтно-строительные работы осуществлялись подрядчиком____________________________________

____________________________________________________________________________________________
(указать наименование и его ведомственную подчиненность)

выполнившим ________________________________________________________________________________
(Указать виды работ)

и субподрядными организациями____________________________________________________________________
(указать все организации,

      ведомственную подчиненность и виды работ, выполненные каждой  организацией)

3. Проектная документация  переустройства (перепланировки и (или) на иные работы) разработана__________________________________________________________________________________

                   (указать наименование проектной организации и ее     ведомственную подчиненность)

4. Ремонтно-строительные работы осуществлены в сроки:

начало работ _________________                   окончание работ ______________________________
5. Приемочной комиссии представлена документация в объеме, предусмотренном      ВСН 42-85(р)      перечисленная в прил. 1   Госгражданстрой и  Жилищного  кодекса  РФ от  29 декабря 2004 г. №188-ФЗ
6. Предъявленное к приемке в эксплуатацию завершенное переоборудованием помещение в  жилом  доме имеет следующие показатели:

                                                                                                                    ___________________________________
        (указать общую площадь или другие показатели, предусмотренные    проектом и планом)

7. Архитектурно-строительные решения по предъявляемому  переоборудованию характеризуются следующими данными:

                                                                                                                                                                                   ___                                                
                          (указать кратко технические характеристики по планировке, этажности, 

____________________________________________________________________________________________
 основным материалам и конструкциям, инженерному оборудованию до и после переустройства ,перепланировки  

8. Внешние наружные коммуникации холодного и горячего водоснабжения, канализации, теплоснабжения, газоснабжения, электроснабжения и связи обеспечивают нормальную эксплуатацию помещения  и приняты городскими эксплуатационными организациями. Перечень справок городских эксплуатационных организаций приложен к настоящему акту.

9. Все недоделки по предусмотренным  проектной документацией работам и дефекты, выявленные  членами комиссии , устранены.

10. Работы по внешнему благоустройству и ремонту фасадов  выполнены  или разрешается выполнить в следующие сроки:

	Наименование работ
	площадь
	Сметная стоимость                                    
	Исполнитель                                    
	Срок исполнения                                             

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


11. Фактическая стоимость ремонтно-строительных  работ        ________________тыс. руб., 

РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ :

Предъявленно_________________________________________________________________________________
                                                                   (наименование помещения, объекта )

в жилом доме _________________________________________________________________________________
                                                                   (местонахождение жилого  дома )

выполнен в соответствии с проектом, отвечает санитарно-эпидемиологическим, экологическим, пожарным, строительным нормам и правилам и государственным стандартам  и   принимается  в эксплуатацию.

Приложения к акту:

1. Перечень документации, предъявленной приемочной комиссии.

    ___________________________________________________________________________________________

Председатель приемочной  комиссии


___________________________  ____________
(Подпись,
фамилия и о.)

Члены  приемочной  комиссии: 

___________________________  _____________
(Подпись,
фамилия и о.)

______________________________  ______________
(Подпись,
фамилия и о.)

_______________________ ____________
(Подпись,
фамилия и о.)

______________________  _______________

(Подпись,
фамилия и о.)

_______________________  _____________ 

(Подпись,
фамилия и о.)

___________________________  _______________

                                 (Подпись,            фамилия и.о.)
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БЛАНК  ПИСЬМА АДМИНИСТРАЦИИ

Кому______________________________

(наименование заявителя

               ________________________________

(фамилия, имя, отчество – для граждан,

__________________________________

полное наименование организации – для юридических лиц)

_________________________________                                                                        его почтовый индекс и адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо в выдаче акта приёмочной комиссии 

Вы обратились в Администрацию МО «Посёлок Айхал» с заявлением  о  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в выдаче акта приемочной комиссии __________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________

наименование объекта

расположенного по адресу: ____________________________________________________________________________.

Заявление принято «____» __________ 20___ г.,     зарегистрировано № _____________.

          По  результатам  рассмотрения  заявления  Вам отказано  в  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в выдаче акта приёмочной комиссии ____________________________________________________________________

                                                                                                       (наименование объекта)

____________________________________________________________________________ расположенного по адресу: ____________________________________________________,                                 

на основании ____________________________________________________________________________

указать причину отказа в соответствии 

____________________________________________________________________

с действующим законодательством

Глава МО «Посёлок Айхал»                     _____________                                           _________________                            ____________________                  

                                      (дата)                                    (подпись)                                                  (расшифровка  подписи)                      

Исполнитель

Телефон

Приложение 5
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Главе МО «Посёлок Айхал»

от   _______________________________________

                                                                                     (наименование застройщика –                                                                                           полное наименование организации – для юридических лиц,
__________________________________________
                                     Ф.И.О – для граждан

                                                                        _______________________________________________________________

почтовый индекс и адрес)

                                                                                                           _______________________________________________________________

                                                               _______________________________________________________________

Заявление

    Прошу  выдать акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки квартиры № (комнаты №) ___________________________________________________________________________________
(ненужное зачеркнуть)
___________________________________________________________________________

(наименование объекта)

расположенной по адресу _____________________________________________________________

 (полный адрес участка

___________________________________________________________________________          с указанием субъекта  Российской Федерации, административного района и т.д. или строительный адрес)

    Прилагаемые документы:

1. ___________________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________________________

        _____________                _____________                  ______________                    ____________

                      (дата)                                        (должность - для
                                (подпись)                                 (расшифровка подписи)

                                                                       юридических лиц)
Приложение 6
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БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилых помещений»

	
	Заявитель:

Подача заявления Главе муниципального образования «Посёлок Айхал» с приложением указанных в пункте 2.6. документов в течении 1го рабочего дня
	

	
	
	

	
	Специалист Администрации, по поручению Главы Администрации, в течение 1го рабочего дня, проверяет комплектность необходимых документов
	

	
	
	

	При предоставлении неполного копмлекта документов, в течение 3х дней направление заявителю уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	
	При наличии всех необходимых документов, в течение 10 дней проверка соответствия проектной документации требованиям СНиП

	
	
	
	
	

	При несоответствии проектной документации требованиям СНиП, в течение 15 дней подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
	
	При соответствии проектной документации требованиям СНиП, в течение 15 дней подготовка и утверждение у главы муниципального образования решения о согласовании, в течение 3-х дней после принятия решения направление заявителю решения о согласовании.
	
	При установлении самовольного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в течение 15 дней подготовка уведомления об отказе в согласовании и о   необходимости приведения жилого помещения в прежнее состояние,  в течение 3-х дней после подписания уведомления направление его заявителю

	
	
	
	
	

	Заявитель осуществляет переустройство и (или) перепланировку жилого помещения
	
	Заявитель приводит самовольно переустроенное и (или) перепланированное жилое помещение в прежнее состояние
	
	Заявитель на основании решения суда сохраняет жилое помещение в переустроенном и (или) перепланированном состоянии 

	
	
	

	
	Подача заявления в приемочную комиссию о вводе в эксплуатацию завершенного переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения
	

	
	
	

	
	Оформление и утверждение акта приемочной комиссии и направление акта заявителю
	


Приложение 7

к Административному регламенту 

муниципального образования 

«Посёлок Айхал» 

«Выдача документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилых помещений»

ЖУРНАЛ 

статистической отчетности о предоставлении муниципальной услуги                                                                                                                          по выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений

	№ п/п
	Заявитель
	Вх. №
	Исх. №
	Форма услуги
	Результат

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Подпись специалиста Администрации          ______________   ________________________

Приложение 8

к Административному регламенту 

муниципального образования 

«Посёлок Айхал» 

«Выдача документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилых помещений»

Образец
                                                                 Главе муниципального образования

«Посёлок Айхал» 

от:  Заявитель

 _________________________________________

 (полное наименование заявителя– юридического лица;


________________________________________

  адрес местонахождения; почтовый адрес; телефон; факс 

_________________________________________                      или фамилия, имя, отчество для граждан, 

_________________________________________                                почтовый адрес, телефон)

Жалоба 

на действия (бездействие) и/или решения должностного лица администрации
_________________________________ было представлено заявление     (наименование заявителя)

от «_____» ______________ 20___г. о выдаче документа о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»_______________________________________________________________________________________________________________________________                                                                                                                     .                                                                                     (адрес, место расположения)

При рассмотрении моего заявления должностным лицом администрации ______________________________________________________                   (должность, фамилия, и.о.)
________________________________________________________________________________________________________  (краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) должностного лица администрации и (или) с принятым решением, с указанием пунктов Административного регламента и приложением документов, подтверждающих позицию заявителя по доводам, изложенным в жалоб)

_________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________

и прошу______________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: 
- копия заявления 1экз.;

- копия решения (при обжаловании решения должностного лица) –1экз.

«_____»_________________2011г.                                ______________________________

                                                                                                                         (подпись заявителя)

Приложение 9

к Административному регламенту 

муниципального образования 

«Посёлок Айхал» 

«Выдача документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилых помещений»

Образец

ОТКАЗ В РАССМОТРЕНИИ ЖАЛОБЫ

(на бланке администрации муниципального образования «Посёлок Айхал»)
Заявителю

 _________________________________________

 (полное наименование заявителя– юридического лица;

_________________________________________

  адрес местонахождения; почтовый адрес; телефон; факс 

_________________________________________                      или фамилия, имя, отчество для граждан, 

_________________________________________                                почтовый адрес, телефон)

На Ваш от «___» ____________2011г.

№______________________________

В соответствии с пунктом                  5.4.4,      5.5.2                           _

                                                           (ненужное зачеркнуть) 

Административного регламента муниципального образования  «Посёлок Айхал»             «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» администрация отказывает в рассмотрении жалобы, зарегистрированной ______________ № ______________ по следующим основаниям __________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

                                       (основания отказа в рассмотрении жалобы)

Глава МО«Посёлок Айхал»       ______________                     _________________

                                                   (подпись)                                                              (Ф.И.О.)

М.П. 

"____"_______________20 __г.                                                 

Приложение 10

к Административному регламенту 

муниципального образования 

«Посёлок Айхал» 

«Выдача документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилых помещений»

Образец

РЕШЕНИЕ

по жалобе на действия (бездействие) и/или решения должностного                лица администрации 
Администрация муниципального образования «Посёлок Айхал» рассмотрела 

жалобу ____________________________________________________________  (наименование заявителя)      __________________________________________________________________

 от «___»____________20___г.№___________________на 

__________________________________________________________________                              (обжалуемые действия с указанием должностного лица, действия которого обжалуются
__________________________________________________________________ и/или решения должностного лица администрации)

_________________________________________________________________

                               УСТАНОВЛЕНО:

__________________________________________________________________ (изложение жалобы по существу с указанием оснований, по которым лицо, подавшее жалобу, не согласно с действиями (бездействием) должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуется и /или с решением должностного лица администрации)

_________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________,

_____________________________________________________________________________________________

    (изложение возражений, объяснений должностного      лица администрации, действие (бездействие)                           которого обжалуется)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________,

__________________________________________________________________

          (фактические и иные обстоятельства дела, установленные при рассмотрении жалобы)

____________________________________________________________________________________________________________________________________,

          __________________________________________________________________

  (доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы)

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________,

__________________________________________________________________

           (законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовались администрация или 

__________________________________________________________________

должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым администрация или должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель)

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________               _________________________________________________________________

    Руководствуясь разделом 5 Административного регламента муниципального образования  «Посёлок Айхал» «Выдача документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилых помещений», администрация

                                                          РЕШИЛА:

1._________________________________________________________________

                 (решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано 

__________________________________________________________________          правомерным или неправомерным полностью или частично)      
__________________________________________________________________                          

2. ________________________________________________________________

            (решение либо меры, которые необходимо принять в связи с допущенными  нарушениями)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 (должность лица уполномоченного  (подпись)  (инициалы, фамилия) органа, принявшего решение по жалобе)

    Настоящее  решение  может  быть  обжаловано  в судебном порядке.

Копия настоящего решения направлена по адресу: _________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Глава МО «Посёлок Айхал»    _________________                     _________________

                                                     (подпись)                                                    (Ф.И.О.)

М.П. 

"____"_______________20 __г.    
*	 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.


*	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).
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