                                                                                                    Приложение к постановлению 

Администрации МО «Кезский район»

                                                                                    от 18.06.2012г. №994

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

По предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации МО «Кезский район» по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее по тексту – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий получателей муниципальной услуги.
1.2.  Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменений в технический паспорт жилого

помещения.

Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменений в технический паспорт жилого помещения.

Не относится к переустройству и (или) перепланировке жилого помещения и не требует согласования:

- ремонт помещений;

- устройство (разборка) антресолей;

- замена (без перестановки) инженерного оборудования аналогичным по параметру и техническому устройству;

- зашивка стояков инженерных коммуникаций коробом или разборка коробов;

К незначительному переустройству и (или) перепланировке относятся (в данном случае проект перепланировки и (или) переустройства согласовывается с управляющей компанией, отделом архитектуры, строительства и жилищной политики Администрации МО «Кезский район».

- разборка (полная, частичная) не несущих перегородок (исключая  межквартирные);
- устройство проемов в не несущих перегородках (исключая межквартирные);

- заделка дверных проемов в перегородках и несущих стенах;

- устройство перегородок без увеличения нагрузки на перекрытия сверх допустимых;

-- замена (установка дополнительных) приборов инженерного оборудования (не влекущая переоборудования по всему зданию;
- демонтаж приборов инженерного оборудования и (или) подводящих сетей при условии сохранения существующих стояков холодного, горячего водоснабжения, канализации и отопления;
К сложному переустройству и (или) перепланировке относятся (в данном случае проект перепланировки и (или) переустройства согласовывается с управляющей компанией, Территориальным управлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по  Удмуртской Республике, Отделом Государственного пожарного надзора, отделом архитектуры, стрительства и жилищной политики  Администрации МО «Кезский район»
- устройство проемов в несущих стенах и межквартирных перегородках (при
изменении границ помещения по горизонтали;

- устройство проемов в перекрытиях (при изменении границ помещения по вертикали;

- заделка проемов в перекрытиях (при делении помещений)

- устройство внутренних лестниц;

- изменение конструкций полов ( с увеличением нагрузок на перекрытие); 

- замена и (или) установка дополнительных приборов инженерного оборудования, связанная с увеличением энерго-, водопотребления,  заменой существующих или прокладкой дополнительных подводящих сетей (исключая

устройство полов с подогревом от общедомовых систем водоснабжения и отопления);
- устройство, изменение формы оконных и дверных проемов в наружных 
стенах
- ликвидация балконов, тамбуров, козырьков, изменение их формы;

- устройство лоджий (балконов) и их остекление;

объединение лоджий (балконов) с внутренними помещениями.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее по тексту – муниципальная услуга
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет структурное подразделение Администрации МО «Кезский район»- отдел архитектуры, строительства и жилищной политики (далее отдел архитектуры). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист отдела архитектуры, строительства и жилищной политики Администрации МО «Кезский район», в соответствии с должностными инструкциями

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- в случае принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения – выдача решения (постановления) о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 2); 
- в случае принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - письменное уведомление отдела архитектуры, об отказе в согласовании переустройства и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием основания отказа;
- подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  Актом приемки комиссии по приемке жилого помещения после завершения переустройства и (или) ) перепланировки жилого помещения  (приложение № 3)
2.4. Акт приемочной комиссии утверждается главой Администрации муниципального образования «Кезский район»  (при условии соответствия выполненного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения установленным требованиям) документов в срок не позднее чем через 45 дней со дня представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.15 настоящего административного регламента в отдел архитектуры.
 2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Конституция Удмуртской Республики;
- Жилищный кодекс Российской Федерации ;
- Федеральный закон от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в действующей редакции); 

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения  граждан Российской Федерации»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями» (в действующей редакции);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (в действующей редакции);
- постановление Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 15.10.2003 № 5176);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 1997 г. №1301 «Об утверждении Положения о государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 04 декабря 2000 г. № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;
-Устав муниципального образования «Кезский район» (в действующей редакции);
2.6. Для получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель обращается в отдел архитектуры и представляет следующие документы:
  2.6.1 заявление на имя главы Администрации муниципального образования «Кезский район»  о переустройстве и (или) перепланировке установленной формы (приложение № 1 к Регламенту);
2.6.2 правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или копии, засвидетельствованные в нотариальном порядке);

2.6.3. подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
2.6.4. технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
2.6.5. согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

2.6.6. заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
Если представленные копии документов нотариально не заверены, Специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

Документы п. 2.6.6  и документы п.2.6.2, в случае если права на объект недвижимости зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок  с ним, могут быть получены отделом архитектуры в ходе межведомственного информационного взаимодействия.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- документы представлены не в полном объеме  в соответствии в пункте 2.6 Регламента;
- документы  испорченны, либо находятся в ненадлежащем состоянии;
 2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
-непредставление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;
- представление документов в ненадлежащий орган;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении муниципальной услуги не более 20 минут. 

2.11. Письменные обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в Администрацию МО «Кезский район» регистрируются в течении 2-дней со дня их поступления.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги; 

2.12.1.При возможности около здания Администрации муниципального образования «Кезский район» организует  парковочные места для автотранспорта.
Доступ заявителя к парковочным местам является бесплатным.

2.12.2. Прием граждан осуществляется в специально выделенном для предоставления муниципальных услуг помещении. Вход в кабинет отдела архитектуры должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), с указанием номера кабинета и содержащей информацию о наименовании и должности лица, осуществляющего прием. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, средствами связи, а также компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовывать предоставление муниципальной услуги, в полном объеме;

2.12.3. Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов государственной услуги должны быть оборудован стульями, кресельными секциями или скамьями. 

2.12.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование.
2.12.5. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.13.1. Заявителем муниципальной услуги выступает собственник либо наниматель  (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное ими лицо при наличии документа, удостоверяющего эти правомочия, (далее – Заявитель), имеющее намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, расположенного на территории МО «Кезский район» 

Собственником жилого помещения может быть физическое лицо (гражданин), юридическое лицо (организация), индивидуальный предприниматель без образования юридического лица, публичное образование (Российская Федерация, субъект Российской Федерации, муниципальное образование).

 Заявителем признается гражданин, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, от своего имени и (или) от имени членов своей семьи, а равно гражданин, действующий от имени иного гражданина или юридического лица, и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи, других граждан, юридического лица в порядке, установленном гражданским законодательством.

2.13.2. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований.
2.14. Иные требования предоставлении муниципальной услуги

2.14.1. Порядок информирования предоставлении муниципальной услуги.

Место нахождения администрации МО «Кезский район»:

- 427580, УР, Кезский район, п. Кез, ул. Кирова, д.5;

- телефон приемной: 8-(34158)-3-11-39;

- официальный сайт администрации МО «Кезский район»: http://kez.udmurt.ru/;
- адрес электронной почты: e-mail:kezadm@yandex.ru;

Режим работы:

Понедельник – пятница с 8.00  до 17.00, перерыв с12.00 до 13.00;

Выходные: суббота, воскресение.

прием граждан отделом архитектуры:

Место приема: кабинет № 6 администрации МО «Кезский район»;

Понедельник – пятница с 8.00  до 15.00, перерыв с12.00 до 13.00;

Выходные: суббота, воскресение.

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста отдела архитектуры по телефону, а также на сайте администрации МО «Кезский
район»

2.14.2. Основными требованиями к консультации заявителей являются: актуальность; своевременность; четкость в изложении материала; полнота консультирования; наглядность форм подачи материала; удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) со специалистом специалиста отдела архитектуры 

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации МО «Кезский район», а также на информационных стендах, администрации МО «Кезский район».

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены
2.15 Порядок обращения при подаче документов.

Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в администрацию МО «Кезский район», ответственному за предоставление данной услуги посредством личного обращения заявителя, либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).

Факт подтверждения лежит на заявителе.

Предоставляются оригиналы документов и их копии.

Датой представления документов является день получения и регистрации документов

специалистом администрации, ответственным за прием документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется специалистом администрации, в соответствии с графиком работы администрации МО «Кезский район».

3.  Административных процедуры.
3.1.  Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок- схеме в приложении № 4 к настоящему Регламенту.

3.2. При исполнении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:-
- прием и регистрация заявления с предоставленными документам;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
- направление (выдача) заявителю решения о согласовании или  о мотивированном  отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения ;

- завершение процедуры согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения ;

 мероприятия, осуществляемые отделом архитектуры в случае нарушения заявителем установленной процедуры осуществления переустройства и (или) перепланировки прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

3.3.Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также

требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя в администрацию с приложением (направлением) документов предусмотренных пунктом 2.6 регламента.

3.3.2. Документы подаются на имя главы администрации муниципального образования «Кезский район» (далее - глава администрации)

- в приемную администрации;

- почтовым отправлением;

- посредством электронной почты;

3.3.3. Регистрация документов осуществляется работником, ответственным за прием документов, поступающих на имя главы администрации, в день поступления документов с

последующим  представлением главе администрации для резолюции;

3.3.4. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении главой администрации, поступает на исполнение в отдел архитектуры.

3.3.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры

составляет  2 календарных дня.

Конечным этапом процедуры является регистрация поступившего заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции отдела

3.4. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является резолюция Главы администрации МО «Кезский район». Заявление и прилагаемые документы, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента, передаются в отдел архитектуры, ответственному за предоставление данной муниципальной услуги;

3.4.2. Начальник отдела архитектуры направляет документы специалисту отдела архитектуры, ответственному за предоставление данной муниципальной услуги;

3.4.3. Ответственный исполнитель рассматривает представленные заявителем документы на предмет их соответствия требованиям законодательства, с оценкой их полноты и достоверности. 

3.4.4. . В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента, не в полном объеме, а также при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7 регламента, специалист отдела консультирует заявителя лично, либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение пяти календарных дней представить документы, предусмотренные пунктом 2.6 регламента, в полном объеме. Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист отдела архитектуры в течение дня, следующего за днем истечения срока предоставления документов, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое согласуется с начальником отдела отдел архитектуры и подписывается главой администрации, и направляет его заявителю.

3.4.5. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента, в полном объеме, а также при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.7 и 2.8 регламента  принимается  решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения ;путем проставления соответствующей решения 

3.4.6. В случае отказа предоставления муниципальной услуги заявителю направляется уведомление за подписью главы Администрации муниципального образования «Кезский район». 

3.4.7. Решение (постановление) о согласовании  или об отказе в согласовании  переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения принимается главой Администрации муниципального образования «Кезский район» по результатам рассмотрения представленных документов не позднее чем через 45 дней со дня представления заявителем документов.
 3.4.8. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:

- проект согласования (постановления) на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения  осуществляется специалистом отдела архитектуры
- проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Выдача заявителям разрешения (постановления)  о согласовании  или об отказе в согласовании  переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения 

3.5.1. Основанием для начала процедуры  являются подготовленные отделом архитектуры проекты документов.

Согласование (постановление) переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения закрепляется  печатью Администрации муниципального образования «Кезский район».

3.5.2. Отдел архитектуры не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения выдает заявителю или направляет по указанному в заявлении адресу документ, подтверждающий принятие такого решения.

3.5.3. Результатом исполнения административной процедуры является выдача согласования (постановления)  на переустройство и (или) перепланировки  жилого помещения 
3.6. После получения решения (постановления) о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и до предъявления выполненного переустройства и (или) перепланировки приемочной комиссии заявитель, при возникновении необходимости корректировки проекта, имеет право обратиться в отдел архитектуры за согласованием соответствующих изменений.
 3.7. Завершение переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии (приложения № 3 к настоящему административному регламенту).
 3.7.1. В состав приемочной комиссии, назначаемой главой Администрации муниципального образования «Кезский район», могут входить представители организаций, осуществляющих авторский и технический надзор за проведением перепланировки и (или) переустройства, организаций, управляющих данным жилым домом и коммуникационными сетями, а также специалисты органа по охране памятников архитектуры, искусства и культуры, если переоборудование и (или) перепланировка выполнялись в жилом помещении, расположенном в доме, представляющем историческую, научную, художественную или иную культурную ценность, а также иные специалисты в рамках установленной компетенции.
 3.7.2. На рассмотрение приемочной комиссии заявитель представляет:
- заявление на имя главы Администрации муниципального образования «Кезский район» о приемке жилого помещения в эксплуатацию после перепланировки и (или) переустройства.
- технический паспорт переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения (по факту) и выкопировка с экспликацией до и после переустройства и (или) перепланировки;
-  техническое заключение проектной организации (эксперта), имеющей свидетельство СРО, о соответствии фактически произведенных работ проекту и требованиям строительных норм и правил (технических регламентов);
- акты (заключения) специализированных организаций, осуществляющих техническое обслуживание и эксплуатацию инженерных сетей (если соответствующие работы производились).
 3.7.3. При соответствии выполненного переустройства и (или) перепланировки выданному решению о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения оформляется акт приемочной комиссии.
 Акт приемочной комиссии утверждается главой Администрации муниципального образования «Кезский район» и направляется в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества (Кезский филиал ГУП «Удмурттехинвентаризация»).
 3.7.4. В случае несоответствия произведенных переустройства и (или) перепланировки согласованному проекту (проектной документации) принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения производится в порядке и сроки, установленные пунктами 3.3 – 3.7 Регламента.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента. 

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется, главой Администрации муниципального образования «Кезский район», заместителем главы по строительству, ЖКХ, транспорту и связи Администрации муниципального образования «Кезский район», начальником отдела архитектуры, строительства и жилищной политики.

4.1.2. Лица, ответственные за текущий контроль, проверяют исполнение должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента.

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

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.3. В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения, при предоставлении муниципальной услуги.

5.1.Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе  предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- заместителю главы по строительству, ЖКХ, транспорту и связи Администрации муниципального образования «Кезский район»   по адресу: 427580, УР, Кезский район, п. Кез,

ул. Кирова, д.5, тел. (34158)-3-15-68;

- главе Администрации муниципального образования «Кезский район» по адресу:

427580, УР, Кезский район, п. Кез, ул. Кирова, д.5, тел. (34158)-3-10-01;

- иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленная в виде постового отправления.

5.2.1. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая – либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.3. Ответ на жалобу осуществляется на основании Федерального закона от 02.05.2006 «О порядке рассмотрения обращения  граждан Российской Федерации»;

Сроки рассмотрения жалобы не должны превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса  государственным органам, территориальным структурным подразделениям Администрации муниципального образования и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя  либо об отказе в их удовлетворения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.5. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу; в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению. 

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

5.6. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации МО «Кезский район», указанный в пункте 2.1. настоящего административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

5.8. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды общей юрисдикции и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение 1                                                                                                                                                                                       к административному регламенту                                                                                                                                               «Прием заявлений и выдача документов о                                                                                                                                согласовании переустройства и (или)                                                                                                                           перепланировки жилого помещения»

УТВЕРЖДЕНА                                                                                                                                                                     Постановлением Правительства                                                                                                                                                         Российской Федерации                                                                                                                                                                                          от 28 апреля 2005 г. № 266

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) _______________________________________________________________

         (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего

        документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое

___________________________________________________ на ___ листах;

      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)

"__" __________ 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,                     (подпись)

        принявшего заявление)
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УТВЕРЖДЕНА                                                                                                                                                                     Постановлением Правительства                                                                                                                                                         Российской Федерации                                                                                                                                                                                          от 28 апреля 2005 г. № 266

ФОРМА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ

О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

(Бланк органа,

осуществляющего

согласование)

                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

       о согласовании переустройства и (или) перепланировки

                         жилого помещения

В связи с обращением _____________________________________________

                        (Ф.И.О. физического лица, наименование

                            юридического лица - заявителя)

                     переустройство и (или) перепланировку

о намерении провести -------------------------------------   жилых

                             (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: _____________________________________________

                                        занимаемых (принадлежащих)

______________________________________, --------------------------

                                          (ненужное зачеркнуть)

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)

жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом

(проектной документацией).

2. Установить <*>:

срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________

200_ г. по "__" _____________ 200_ 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

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   направить

подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на

__________________________________________________________________

         (наименование структурного подразделения и (или)

                 Ф.И.О. должностного лица органа,

_________________________________________________________________.

                   осуществляющего согласование)

                                __________________________________

                                (подпись должностного лица органа,

                                   осуществляющего согласование)

                                                              М.П.

Получил: "__" ______ 200_ г. _____________________________________                                             

                 (подпись заявителя или уполномоченного лица  заявителей)

(заполняется в случае получения копии решения лично)

Распоряжение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 200_ г.

(заполняется в случае направления решения по почте)

 _____________________________________________________________________

(подпись должностного лица, направившего распоряжение в адрес заявителя(ей))
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	Утверждаю:

	
	
	
	
	
	главы  Администрации                                                                                                                                                                                                           МО "Кезский район"

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	_____________________________     

	
	
	
	А К Т
	
	
	
	

	о завершении переустройства и перепланировки
	
	

	жилого помещения
	
	

	от "__" __________ 20___ года
	
	
	
	
	
	

	Приемочная комиссия в составе:
	
	
	
	
	
	

	Председателя ______________- зам главы Администрации МО "Кезский район"
	

	членов комиссии:
	
	
	
	
	
	
	

	заказчик: 
	
	
	
	__________________
	
	

	начальника отдела арх., стр. и жил. политики
	__________________
	
	

	Глава органа местного самоуправления
	__________________
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Установила :
	
	
	
	
	
	
	

	1. Заявителем: 
	_________________________
	
	
	
	
	

	предъявлено к приемке, после переустройства и перепланировки, жилогое помещение,
	

	расположенное по адресу: УР, Кезский район, ________________________________
	

	2. Переустройство, перепланировка помещений произведены на основании :
	
	

	постановления Администрации МО "Кезский район" от ___________20__ г. № _____
	

	3. Переустройство и перепланировка жилого помещения осуществлялись :
	
	

	___________________________________________________________________
	

	(хоз. способ, подрядный способ, или др.)
	
	
	
	
	

	Выполненны следующие ремонтно-строительные работы:
	
	
	
	

	___________________________________________________________________
	

	 (указать виды работ)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Решила :
	
	
	
	
	
	
	
	

	Выполненные ремонтно-строительные работы по переустройству и перепланировке жилого
	

	помещения соответствуют  (несоответствуют) проекту переустройства и
	
	
	

	 перепланировки помещений и требований нормативных документов
	
	
	

	Настоящий акт считать основанием для внесения изменений в учетные данные.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Председатель комиссии: ___________________  ___________________
	
	

	Члены комиссии:
	
	Ф.И.О.
	роспись
	
	
	
	

	___________________      _______________
	
	
	
	
	

	
	Ф.И.О.
	
	роспись
	
	
	
	
	

	___________________      ______________
	
	
	
	
	

	
	Ф.И.О.
	
	роспись
	
	
	
	
	

	 Собственники  жилого помещения: ______________________     ____________________                               

	
	
	
	Ф.И.О.
	
	
	роспись
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Блок-схема

последовательности административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на переустройство и (или) перепланировку жилых помещений»







         Да
    Нет




       

                    Да                                                                                      Нет






















Начало предоставления услуги: обращение заявителя











Направление акта в орган по учету объекта недвижимого имущества


согласовании





Выдача Заявителю акта приемки о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или решения об отказе 





Оформление постановления  о согласовании





Принятие решения о согласовании








Принятие решения об отказе в согласовании





Направление распоряжения  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказе в таком согласовании Заявителю





Оформление отказа в согласовании





Основания для отказа в согласовании





Направление пакета документов для рассмотрения начальнику отдела архитектуры, строительства и жилищной политики 





Отказ в приеме документов





Препятствия для приема документов





Прием документов








