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Приложение к постановлению администрации Бейского района Республики Хакасия

от «26» июня  2012 г. № 451
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Прием заявлений и выдача  документов о согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого  помещения»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент Администрации Бейского района Республики Хакасия по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача  документов о согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого  помещения» (далее – административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Порядок информирования о муниципальной услуге:

1.2.1 Сведения о местонахождении администрации Бейского района: 655770, с. Бея, Площадь Советов, 20, каб. 211.

График работы администрации: понедельник – пятница, с 8-00 часов до 17-00 часов (обед с 12-00 часов до 13-00 часов). Суббота, воскресенье, праздничные дни – выходные дни. 

Информацию о графике (режиме) работы администрации можно получить по телефону: 3-11-46.

Для консультаций физических и юридических лиц по вопросу выдачи разрешений на строительство устанавливаются приёмные дни и часы: вторник, четверг - с 10-00  до 17-00 часов, пятница – с 10-00 до 12-00 часов, с 12-00  до 13-00 часов - обед, кабинет первого заместителя главы администрации (далее – первый заместитель главы), каб. 206, тел. 3-15-62; начальник отдела ЖКХ,  каб. 209, тел. 3-07-97; главный архитектор администрации каб. 211,  понедельник – пятница, с 8-00 часов до 17-00 часов (обед с 12-00 часов до 13-00 часов).

Консультации физических и юридических лиц по вопросу выдачи разрешений на строительство проводят:

- первый заместитель главы администрации района;

- начальник отдела ЖКХ, строительства, архитектуры, энергетики, транспорта и связи;

- главный архитектор администрации электронный адрес – Lagunoff.oleg2010@yandex.ru

1.2.2. Для получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:

- лично (либо через доверенное лицо);

- по телефону;

- в письменном виде;

- по электронной почте. 

Письменные обращения могут быть адресованы на имя главы администрации Бейского района. Письменные обращения направляются почтой, либо сдаются управляющему делами администрации.

1.2.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.2.4. Информирование заявителей организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование; 

- в электронном виде.

1.2.5. Информирование производится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- по электронной почте. 

1.2.6. Индивидуальное устное информирование осуществляется главным архитектором администрации Бейского района при обращении заявителей за информацией лично на приёме или по телефону.

1.2.7. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в администрацию осуществляется путём направления ответов почтовым отправлением.

Глава администрации определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение исполнителя предоставляется в простой, чёткой и понятной форме с указанием фамилии и номера телефона исполнителя.

Ответ на обращение заявителя направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 
Письменное обращение заявителей рассматривается в течение 30 дней со дня их регистрации. 

Если для рассмотрения обращения необходимо проведение выездной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер, указанный срок может быть продлён главой администрации. Максимальный срок, на который может быть продлено рассмотрение обращения гражданина, составляет не более 30 дней.

1.2.8. Публичное письменное информирование осуществляется путём публикации информационных материалов в средствах массовой информации (в газете «Саянская заря»).

1.2.9. На стендах с организационно-распорядительной информацией размещается следующая обязательная информация:

- режим работы администрации;

- номера кабинетов, где проводится приём и информирование заявителей, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих приём и информирование заявителей;

- номера телефонов;

- перечень документов, которые должны быть предоставлены заявителями для выполнения администрацией муниципальной услуги. 

1.2.10. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий приём и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий приём и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации, его заместителем или главным архитектором;

- специалисты, осуществляющие приём и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести, достоинства. Информирование должно производиться без больших пауз, лишних слов и эмоций;

- специалисты, осуществляющие приём и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения функции и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя осуществляется не более 10 минут.
1.3. Получатели муниципальной услуги.

1.3.1. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилых помещений или уполномоченные ими лица  (далее – заявители), обратившиеся с заявлением о согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого  помещения.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Прием заявлений и выдача  документов о согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого  помещения».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Бейского района (далее - Администрация). 

2.3.
Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
- отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

            2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается с момента обращения заявителя до момента окончания предоставления муниципальной услуги до 30 дней.

2.4.2. Решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в 3-дневный срок с даты подачи заявления со всеми необходимыми документами.

В случае отказа в удовлетворении заявления Администрация Бейского района не позднее, чем через 3 (три) рабочих дня с даты вынесения соответствующего решения, направляет заявителю уведомление об отказе в письменной форме с указанием причин отказа и порядка обжалования вынесенного решения.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- 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»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 №87 "О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию";

- Постановлением Правительства РФ от 13.08.2006 N 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";

- Уставом муниципального образования Бейский район.
2.6. Исчерпывающий  перечень  документов, необходимых  в  соответствии   с  законодательными  и  иными   нормативными  правовыми  актами  для  предоставления  муниципальной  услуги.
2.6.1. Заявитель представляет:

1) Заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, согласно приложению №3:

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

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

4) Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, выполненный органом технической инвентаризации.

 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).

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.

В соответствии с п.3 ст.7 Федерального Закона РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 вышеуказанного Федерального Закона.

2.6.2. Проектная документация оформляется в соответствии с Перечнем мероприятий (работ) по переустройству и перепланировке, приведенному в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

2.7. Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  приёме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной   услуги.
Основанием для отказа в приеме заявления и приложенных к нему документов, является непредоставление или предоставление неполного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6.1. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- представление документов в ненадлежащий орган;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

- наличие судебных актов, препятствующих предоставлению муниципальной услуги.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 мин.
2.11. Срок  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги.

Все  заявления,  адресованные  в  адрес  Администрации Бейского района,  полученные  посредством  почтовой  связи,  доставленные  напрямую  представителями  организаций  и  гражданами   или   иным  способом,  подлежат  обязательной  регистрации  в день  их  поступления.  В  случае  одновременного  поступления  большого  количества  письменных  запросов  допускается  осуществлять  их  регистрацию  в  течение  трех  последующих  дней   с  момента  поступления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной  услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Организация приёма заявителей осуществляется в администрации в часы  её работы в кабинетах, указанных в абз. 5 пп. 2.1.1 настоящего Регламента.

2.12.2. В коридорах администрации, на стенах, размещаются информационные стенды.

2.12.3. Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оборудованные стульями.
2.12.4. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.
2.13.
Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Заявители имеют возможность получения информации об особенностях получения муниципальной услуги, процедуре и сроках ее предоставления, образцах запросов, отправляемых в Администрацию Бейского района по электронной почте, и особенностях получения заявителем подготовленной документной информации. Информация размещается в соответствующем разделе на официальном сайте муниципального образования Бейский район.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов;

- проверка документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента;

- выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Прием документов и предварительное установление права заявителей на получение муниципальной услуги, проверка документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение с заявлением и документами, необходимыми для установления права заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

3.2.2. Главный архитектор администрации (далее - специалист), осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя.

3.2.3. Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет:

- наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента;

- правильность заполнения заявления;

- сверяет подлинники и копии документов.

3.2.4. Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- пакет представленных документов полностью укомплектован. 

3.2.5. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.2.6. Специалист, осуществляющий прием документов, вносит запись в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложения №6. 

При организации ведения электронного документооборота вносится запись в систему регистрации входящей корреспонденции.

3.2.7. Специалист, осуществляющий прием документов, оформляет расписку о приеме заявления и документов в двух экземплярах и передает один экземпляр заявителю, а второй помещает вместе с документами в дело «Разрешения на переустройство и (или) перепланировку». В расписке указывается:

- порядковый номер записи в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги (регистрационный номер);

- дата представления документов;

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги, 

- подпись специалиста.

3.3. Принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.1. При получении обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист, осуществляющий подготовку решения:

- регистрирует дело «Разрешение на переустройство и (или) перепланировку» в журнале учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку, согласно приложению №7;

- вводит сведения в базу данных о заявителях;

- информирует заявителя о выявленных недостатках устно по телефону;

- готовит решение в письменной форме о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 8) либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 9) в письменной форме (далее – уведомление).

3.3.2. Специалист, осуществляющий подготовку решения, вносит запись в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложения №6.

3.3.3. При возникновении сомнений у специалистов в достоверности представленных документов проводится их проверка в течение 10 календарных дней.

3.3.4. Специалист, осуществляющий подготовку решения, подготавливает, подписывает и направляет запросы о подлинности выданных документов в соответствующие органы и организации.

3.3.5. В случае если все документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, главный архитектор администрации подписывает решение о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. В случае если выявленные несоответствия неустранимы, главный архитектор принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист, осуществляющий подготовку решения, оформляет решение и уведомление, которое содержит:

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- вид муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- фамилию, имя, отчество и подпись руководителя;

- дату.

Уведомление направляется заявителю.

3.3.7. Решение о предоставлении муниципальной услуги либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подшивается в дело (приложения №7, №8).
3.3.8. Разрешения выдаются лично Заявителю или по доверенности уполномоченному лицу на руки при предъявлении документа, удостоверяющего личность, под роспись в журнале регистрации. 
Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения выдается заявителю лично по месту подачи заявления или направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.
IV. ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

  АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется первым заместителем главы администрации Бейского района. 

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля — ежеквартально. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, принятие решений о выдаче заявителю разрешения на ввод в эксплуатацию объекта и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

V. ДОСУДЕБНЫЙ  (ВНЕСУДЕБНЫЙ)  ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ  РЕШЕНИЙ  И  ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ)  ПО  ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

5.1. Заявитель  вправе  обжаловать  действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление  муниципальной  услуги вышестоящему  должностному  лицу, прокурору  или  в   суд  в  порядке,  предусмотренном   законодательством  Российской  Федерации.

5.2. Досудебное обжалование  решений  и  действий (бездействия), осуществляемых (принятых)  в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги   осуществляется  в  порядке,  установленном   законодательством Российской  Федерации.

5.3. Заявитель  вправе  обжаловать  действия (бездействие)  главного архитектора главе  Администрации  Бейского  района,  либо  заместителю  главы  администрации  Бейского  района.

5.4. Заявитель  может  обратиться   с  жалобой  устно  посредством  личного  обращения   в  часы  приема  граждан  главой  Администрации Бейского  района  в  четверг  с 10-00  часов.

5.5. Письменная  жалоба (заявление)  направляется  по  почте  либо  доставляется  заявителем  (лично  или  через  уполномоченных   им  лиц)  на  рассмотрение  главе  через Управление делами  Администрации  Бейского  района,  осуществляющий  регистрацию  поступающих  документов.

5.6. В заявлении  заявитель   в обязательном  порядке  указывает:

- фамилию,  имя, отчество (в  случае  обращения  с  жалобой  представителя – фамилию, имя, отчество  заинтересованного  лица,  а  также  фамилию,  имя, отчество   уполномоченного  представителя);

- полное  наименование  юридического  лица (в  случае  обращения  от  имени    юридического  лица);

- почтовый  адрес, по  которому  должен  быть  направлен  ответ;

- изложение  сути  жалобы;

- личную  подпись  и  дату.

В   случае  необходимости  в  подтверждение  своих  доводов  заявитель прилагает  к  заявлению  документы  и  материалы,  либо   их  копии.

5.7. По  жалобе  заявителя  глава  Администрации  Бейского  района,  либо  заместитель,  управляющий  делами:

- обеспечивает  объективное, всестороннее  рассмотрение  жалобы,  в  случае  необходимости с  участием  заявителя,  направившего  жалобу,  или  его  законного  представителя;

- вправе  запрашивать  необходимые  для  рассмотрения  жалобы   документы  и  материалы  в  архивах,  организациях,  государственных  органах,  органах  местного  самоуправления, у  иных  должностных  лиц,  за  исключением  судов,  органов  дознания  и  органов  предварительного  следствия;

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

5.8. Письменные  и  устные  обращения  граждан  с  жалобой  разрешаются  в  течение  30  дней  со  дня  поступления;  не  требующие  дополнительного  изучения  и  срочной  проверки - безотлагательно, но  не  позднее  15  дней.

В  исключительных  случаях, когда  для  решения  вопроса, поставленного  в  жалобе (заявлении) необходима специальная проверка, истребование  дополнительных  материалов  или  принятие  других  мер, срок  исполнения  может  быть  продлен  главой  администрации  Бейского  района,  его   заместителем, управляющей  делами,  но  не более  чем  на  один  месяц,  с   уведомлением  об  этом  автора  обращения.

5.9. Ответ  на  жалобу  подписывается  главой  администрации Бейского  района  либо исполняющим  его  обязанности  и направляется  в  адрес  заявителя.

5.10. Если  в письменной  жалобе (заявлении)  не   указаны  фамилия  инициатора  жалобы  и  его  почтовый  адрес,  ответ  на  жалобу  не  дается.

Если  в  заявлении   содержатся  оскорбительные  выражения,  угрозы  имуществу,  жизни,  здоровью  должностного  лица,  а  также  членов  его  семьи,  вправе  оставить  без ответа  данную  жалобу   и  сообщить  заявителю,  направившему  жалобу,  о  недопустимости  злоупотребления  правом.

Если  текст  заявления  не  поддается  прочтению, жалоба  не  рассматривается, о  чем  сообщается  заявителю.

Если  в  заявлении  содержится  информация,  по  которой  неоднократно  осуществлялось  рассмотрение,  предоставлялись  письменные  ответы  заявителю  в связи  с  ранее  направляемыми  аналогичными  жалобами,  при  этом  в  жалобе  не  приводятся  новые  доводы  или  обстоятельства, должностное  лицо  вправе  принять  решение  о безосновательности  очередной  жалобы  и  прекращении  переписки  с  заявителем  по  данному  вопросу. О данном  разрешении  заявитель  уведомляется  письмом.

Приложение №1

к Административному регламенту

Информация 

о местах нахождения и контактных телефонах органов, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги

	№ пп
	Наименование органа
	Телефоны для консультаций
	Адрес приема заявлений
	График консультаций и приема заявлений

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Отдел по вопросам ЖКХ, строительства, архитектуры, энергетики, транспорта и связи
	3 11 46
	с. Бея, Площадь Советов, 20
	понедельник – пятница, с 8-00 часов до 17-00 часов (обед с 12-00 часов до 13-00 часов)


Приложение № 2

к Административному регламенту

Перечень мероприятий (работ) по переустройству

	№
	Мероприятия (работы)
	Выполняются

	1
	Перестановка сантехнических приборов в существующих габаритах туалетов, ванных комнат,  кухонь
	по эскизу с планом до и после перепланировки с указанием технических параметров
	

	2
	Устройство (перенос) туалетов, ванных  комнат, кухонь 
	
	по проекту на основании результатов обследований

	3
	Перестановка нагревательных (отопительных)  и газовых приборов (исключая перенос  радиаторов в застекленные лоджии, балконы) без  прокладки дополнительных подводящих сетей               
	по эскизу с планом до и после перепланировки с указанием технических параметров
	

	4
	Установка бытовых электроплит  взамен  газовых плит или кухонных очагов 
	
	по проекту на основании результатов обследований

	5
	Замена и (или) установка дополнительного  оборудования  (инженерного,  технологического) с увеличением энерго-, водопотребления и (или) с заменой существующих или прокладкой дополнительных подводящих сетей (исключая  устройство полов с подогревом от общедомовых систем водоснабжения и отопления)                        
	
	по проекту на основании результатов обследований


Перечень мероприятий (работ) по перепланировке

	№
	Мероприятия (работы)
	Выполняются

	1
	Разборка (полная, частичная) ненесущих перегородок (исключая межквартирные) 
	по эскизу с планом до и после перепланировки и заключением проектной организации*
	

	2
	Устройство проемов  в  ненесущих  перегородках (исключая межквартирные) 
	по эскизу с планом до и после перепланировки
	

	3
	Устройство проемов в несущих стенах и межквартирных перегородках при объединении помещений по горизонтали или по вертикали                     
	
	по проекту, на основании результатов обследований рассматриваемого и смежных помещений

	4
	Устройство внутренних лестниц 
	
	по проекту, на основании результатов обследований рассматриваемого и смежных помещений

	5
	Заделка дверных проемов в перегородках и несущих стенах 
	по эскизу с планом до и после перепланировки
	

	6
	Устройство перегородок без увеличения нагрузок на перекрытия 
	по эскизу с планом до и после перепланировки
	

	7
	Устройство перегородок (с  увеличением  нагрузок) и несущих стен                          
	
	по проекту, на основании результатов обследований рассматриваемого и смежных помещений

	8
	Создание, ликвидация, изменение формы  оконных и  дверных  проемов  во  внешних   ограждающих конструкциях (стенах,  крышах)  с  сохранением конструкций,  отделяющих  балконы,  лоджии  от внутренних помещений (т.е. не  предусматривающее объединения внутренних помещений с лоджиями и балконами и превращения остекленных  балконов и лоджий в эркеры) 
	
	по проекту, на основании результатов обследований рассматриваемого и смежных помещений

	9
	Остекление лоджий и балконов, не предусматривающее при этом возможность объединения
	по эскизу с планом до и после перепланировки, с эскизом решения по остеклению фасада
	

	10
	Изменение материалов и пластики внешних конструкций, балконов и лоджий
	
	по проекту, на основании результатов обследований рассматриваемого и смежных помещений, с соблюдением требованием главы 6 Жилищного кодекса РФ

	11
	Устройство лоджий, террас, балконов, не предусматривающее при этом возможность объединения внутренних помещений с лоджиями, балконами, террасами
	
	по проекту, на основании результатов обследований рассматриваемого и смежных помещений, с соблюдением требованием главы 6 Жилищного кодекса РФ


Примечание:* Перепланировка помещения, которая подразумевает полную или частичную разборку ненесущих перегородок согласовывается на основании заключения проектной организации о том, что разборка не приведет к деформации несущих элементов рассматриваемого и вышележащих помещений.

Приложение № 3
к Административному регламенту
	
	В администрацию Бейского района



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,

паспортные данные, телефон) _________________________________________________________________________________

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 “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20 
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	до
	


часов в  ______________________
_____ дни.

                      (рабочие, выходные, ежедневно)

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. 

	№
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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

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

	
	на
	
	листах;

	перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или 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) 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)


* 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     
	
	"__" ________________ 20_ г.

	Входящий номер регистрации заявления
	
	

	
	
	

	Выдана расписка в получении

документов                           
	
	"__" ________________ 20_ г. N __________

	Расписку получил                     
	
	

	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	

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


РАСПИСКА
Заявление и документы гр.___________________________________________________ принял:

	Регистрационный номер заявления
	Дата представления документов
	Подпись специалиста

(расшифровка подписи)

	
	
	


Приложение № 4
к Административному регламенту

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения


[image: image1]
Приложение № 5
к Административному регламенту

Журнал регистрации личного приема

	№

п/п
	Дата
	Фамилия, имя, отчество 

заявителя
	Адрес, телефон
	Предмет обращения
	Результат обращения

	
	
	
	
	
	


_________

Приложение № 6
к Административному регламенту

Журнал 

регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» и актов ввода в эксплуатацию

	рег.№

заявления
	Дата

представления документов
	Цель обращения*
	Фамилия, имя, отчество

заявителя
	Контактные данные
	Ф.И.О специалиста, принявшего документы
	Подпись
	Исполнитель
	Телефон исполнителя

	1
	2
	
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание:

* Цель обращения:

- согласование  перепланировки;

- ввод в эксплуатацию после перепланировки;

_________

Приложение № 7

к Административному регламенту

Журнал 
учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку

	рег.№

дела
	Дата

представления документов
	Фамилия, имя, отчество

заявителя
	Адрес
	Наименование проектной организации
	Вид перепланировки (переустройства)
	собств.
аренда
соцнайм
	Решение
	Акт приемки

	
	
	
	
	
	
	
	положит./

отказ
	Дата
	№
	Дата
	№

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание:
Регистрационный номер дела формируется в сквозной нумерации Н/ГГГГ, 
где Н – порядковый номер с начала года, ГГГГ – номер года.

_________

Приложение № 8
к Административному регламенту

(Бланк администрации,

осуществляющей
согласование)

РЕШЕНИЕ

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)

______________________________________, 

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 "__" _____________

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

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   направить

подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

__________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения и (или)

Ф.И.О. должностного лица органа,

_________________________________________________________________.

осуществляющего согласование)

                                __________________________________

                                (подпись должностного лица органа,

                                              осуществляющего согласование)

                                                             М.П.

Получил: "__" ______ 20_ г. ______________________ 
                             (подпись заявителя) 

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

(заполняется в случае направления

               решения по почте)

                                       ___________________________

                                       (подпись должностного лица,

                                                      направившего решение

                                                      в адрес заявителя(ей))

Приложение № 9
к Административному регламенту

(Бланк администрации,

осуществляющей
согласование)

Отказ

в 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:

Отказать в согласовании ______________________________________________

                                                               (переустройство, перепланировку,

                                                               переустройство и перепланировку -

                                                                              нужное указать)

жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом

проектной документацией), 

на основании:_____________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Сохранить жилое помещение  в перепланированном состоянии возможно 

на основании решения суда.

____________________________________________________________________

                                                    (подпись должностного лица органа,

                                                                 осуществляющего согласование)

                                                                                                                         М.П.
Получил: "__" ______ 20_ г. _______________________________________ 

(подпись получателя, в случае получения лично)
Приложение № 10
к Административному регламенту

	
	в администрацию Бейского района



ЗАЯВЛЕНИЕ

о вводе в эксплуатацию переустроенного

и (или) перепланированного 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 ввод в эксплуатацию перестроенного и (или) перепланированного  помещения. Строительно-ремонтные работы производились в соответствии с Решением администрации Бейского района                                                                                                        от "___" _____________ 20___ года N ______________.

	Проектная  документация  на  переустройство   и (или)  перепланировку разработана

	

	(наименование организации, реквизиты)

	

	Жилищно-эксплуатационная организация, обслуживающая жилое помещение

	

	(наименование организации, реквизиты)


Приложение № 11
к Административному регламенту

АКТ

приемочной комиссии о завершении переустройства

и (или) перепланировки жилого помещения

с. Бея                                                                                                      "___" __________ 20__ года

    Приемочная   комиссия,   назначенная    приказом   главы   администрации

________________________ Бейского района        от ____               N ________,

в составе:

председателя комиссии: _____________________________________________________

___________________________________________________________________________,

                     (фамилия, имя, отчество, должность)

    членов комиссии:

заявителя _________________________________________________________________,

                       (фамилия, имя, отчество)

представителя администрации района _________________________________________

___________________________________________________________________________,

                     (фамилия, имя, отчество, должность)

представителя жилищно-эксплуатационной организации _________________________

___________________________________________________________________________,

                     (фамилия, имя, отчество, должность)

представителя генерального проектировщика __________________________________

____________________________________________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество, должность)

составила настоящий акт о нижеследующем:

    1. Собственником  (уполномоченным лицом)  предъявлено  к  приемке  жилое

помещение, расположенное по адресу: ________________________________________

___________________________________________________________________________.

    2. Строительно-ремонтные работы производились в соответствии  с Решением
главы администрации _____________________________  Бейского района                                  от "____" _________________ 20___ года   N ____________.

    3. Проектная  документация  на  переустройство   и (или)  перепланировку

разработана ________________________________________________________________

                        (наименование организации, реквизиты)

    4. Выполненные ремонтно-строительные работы: __________________________.

                                   (соответствуют, не соответствуют проекту)

    5. Работы по переустройству и (или) перепланировке осуществлены в сроки:

    начало: _______________________________,

                    (число, месяц, год)

    окончание: ____________________________.

                    (число, месяц, год)

    6. Предъявленное  к  приемке  в эксплуатацию  помещение  имеет следующие

показатели:

	Этаж
	Номер   
помещения 
(квартиры)
	Номер  
комнаты,
кухни и 
т.п.
	Назначение
помещений:
жилая   
комната, 
кухня и  
т.п.
	Общая  
площадь 
квартиры
	В том числе
	Перепланировка (переустройство)

	
	
	
	
	
	жилая
	подсобная
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


    7. Заключение   приемочной   комиссии:  предъявленное  к  приемке  жилое

помещение:

____________________________________________________________________________

                        (наименование объекта, адрес)

принять в эксплуатацию.

Председатель комиссии: ___________________________________    ______________

                             (фамилия, имя, отчество)            (подпись)

    члены комиссии:

заявитель ________________________________________________    ______________

                        (фамилия, имя, отчество)                 (подпись)

представитель администрации района _______________________    ______________

                                   (фамилия, имя, отчество)      (подпись)

представитель жилищно-эксплуатационной организации _________________________

_________________________________________                     ______________

         (фамилия, имя, отчество)                                (подпись)

представитель генерального проектировщика __________________________________

_________________________________________                     ______________

         (фамилия, имя, отчество)                                (подпись)

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги





Регистрация заявления. Выдача расписки о приеме документов. Формирование дела





Заявитель получает список документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги и порядок согласования





Проверка наличия всех необходимых документов. Сверка подлинников и копий. Внесение незначительных уточнений.





Заявитель предоставляет пакет документов для получения разрешения на перепланировку и (или) переустройство





Принятие решения





Направление ответа с отказом и обоснованием отказа





Положительное решение оформляется в виде уведомления и разрешения. Уведомление направляется заявителю. �Разрешение выдается лично на руки.





Утверждается постановлением главы района комиссия по вводу в эксплуатацию с указанием срока согласований





По окончании производства работ заявитель обращается в 


ГУП РХ УТИ за получением справки для ввода в эксплуатацию








Заявитель предоставляет в администрацию района заявление о вводе в эксплуатацию с приложенной справкой  ГУП РХ УТИ





 Заявитель получает форму акта приемочной комиссии и согласовывает его со всеми членами комиссии, кроме председателя.





Заявитель представляет акт в администрацию района для утверждения председателем комиссии





2 экз. акта приемки выдаются заявителю





Копия акта приемки направляется в 


ГУП РХ УТИ








