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АДМИНИСТРАЦИЯ
Гайнского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	03.08.2012
	
	
	№ 431


Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Согласование переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения»

В целях реализации требований пункта 1 части 1 статьи 6, части 1 статьи 12 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Гайнского муниципального района, утвержденным Постановлением администрации района от 14 июня 2012 года      № 293 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Гайнского муниципального района", администрация Гайнского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит опубликованию на официальном сайте Гайнского муниципального района Пермского края www.gainy.ru. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы района Никитина Е.А.

Глава района                                                                В.В. Исаев

                                                               УТВЕРЖДЕН

                                                                                                постановлением  администрации 

Гайнского муниципального района 

                                                      от 03.08.2012 № 431
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 
«Согласование переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения»
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на территории Гайнского муниципального района (далее  по тексту - Регламент) разработан для повышения качества исполнения и доступности данной муниципальной услуги.

2. Регламент определяет сроки и последовательность административных действий (процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане и юридические лица (правообладатели жилого помещения).

От имени граждан могут выступать заявителями:

лица, достигшие совершеннолетия;

законные представители несовершеннолетних в возрасте до 14 лет (родители, усыновители, опекуны);

законные представители недееспособных граждан (опекуны);

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени юридического лица могут выступать заявителями:

лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

4.  Письменные заявления с доставкой по почте направляются по почтовому адресу: 619650,Пермский край, Гайнский р-н, п. Гайны, ул. Кашина, 41. Администрация Гайнского муниципального района (далее Администрация).
5. График работы Администрация:
понедельник - пятница: с 9.00 до 18.00 часов;

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 часов.

6. График приема заявлений, в случае личного обращения заявителя в Администрацию:  понедельник: с 09.00 до 17.12 часов.
7. График выдачи конечного результата в Администрации:

понедельник - пятница: с 9.00 до 18.00 часов
         10.  Номера справочных телефонов:
(34245)21354, (34245)21037.
11. Адрес электронной почты: Gainy_adm@mail.ru
12. Информирование заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги.

12.1. Заявитель имеет возможность получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги следующим образом:

12.1.1. В форме индивидуального информирования:

· непосредственно в Администрации на приеме по личным вопросам;

- по почте путем письменного направления ответов по поступившим в Администрацию;

- по телефонам (34245)21354, (34245)21037.
Индивидуальное устное информирование осуществляется заведующим отделом развития коммунальной инфраструктуры – архитектором района (далее архитектор). 
12.1.2. Архитектор  вправе устно сообщить информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверению документов и сведений;

· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.

Информирование по иным вопросам осуществляется на основании письменного обращения.

архитектор не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение заявителя.

12.1.4.Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма, соответственно, на почтовый либо электронный адрес заявителя.

Индивидуальное письменное информирование должно содержать: ответы на поставленные вопросы в простой, четкой и понятной форме, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой Администрации. Письмо готовится в срок не более чем 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя.

12.1.5. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела генплана на личном приеме с заявителями, почтовой, телефонной связи, электронной почтой.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом или по электронной почте при указании электронного адреса в заявлении на предоставление услуги.

Для получения письменного ответа или решения о переводе заявитель может быть лично приглашен в Администрацию по телефону.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, название представляемой организации, наименование и адрес (местоположение) объекта, по которому направлено обращение. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится представленный им пакет документов. 
Сроки предоставления информации о ходе предоставления муниципальной услуги:

при личном обращении – не более 20 минут с момента обращения;

при обращении по телефону – в течение 5 минут;

при письменном обращении – не более 5 рабочих дней с момента получения обращения.

13. Информация о муниципальной услуге размещается:
- на официальном сайте Гайнского муниципального района– www.Gainy.ru;

- на информационных стендах в помещении Администрации;
- на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края http://www.gosuslugi.permkrai.ru/.

- на федеральном портале государственных услуг www.gosuslugi.ru
14. Муниципальная услуга предоставляется без оплаты.

15. Максимальное время ожидания заявителя при подаче документов и при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

16. Продолжительность регистрации заявления составляет 1 рабочий  день.
17. Срок предоставления муниципальной услуги 45 календарных дней.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги 
 «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее муниципальная услуга). 
2. Наименование органа предоставляющего услугу
Администрация Гайнского муниципального района.
3. Органы и организации участвующие  в предоставлении услуги
3.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с Управлением Федеральной Службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю (управление Росреестра по Пермскому краю), у которого запрашивается выписки из ЕГРП.
3.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных или муниципальных услуг.

4. Результат предоставления муниципальной услуги 
а) вынесение решения о согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
б) вынесение решения об отказе в переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения.
5. Срок предоставления муниципальной услуги
а) с момента обращения заявителя до предоставления результата составляет 45 календарных дней; 
б) в случае направления Управлению Федеральной Службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому (управление Росреестра по Пермскому краю) запроса о выписки из ЕГРП, предусмотренных п.п. 3.1. данного Регламента, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен не более чем на 10 дней. 
в) приостановление  предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

г) срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, предусмотренных п. 4 настоящего Регламента, составляет 3 дня.
6. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации; 

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 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»;
Уставом Гайнского муниципального района
7. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.
7.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет документы, перечень которых указан в приложении  1 к настоящему Регламенту.
7.2. Заявление составляется по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 г. № 266,  приложение  3 настоящего регламента. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.
8. Запрет требований к заявителям

Запрещается требовать от заявителя.

8.1. Представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
8.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления  организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
9. Перечень оснований для отказа в приеме документов 
а) представления документов в ненадлежащий орган;
б) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги (обращение за получением муниципальной  услуги ненадлежащего лица или отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий у представителя);

в) обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется органом, указанным в пункте 2 раздела 2 настоящего регламента;
г) несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в  приложении  1 настоящего Регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, наличие в документах неоговоренных приписок и исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  муниципальной услуги.
Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.
10. Основания для приостановления муниципальной услуги не предусмотрены законодательством.
11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
а) обращение заявителя (в письменном виде) с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги; 

б) обращение за получением муниципальной  услуги ненадлежащего лица или отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий у представителя;

в) представления документов в ненадлежащий орган;

г) непредставление, документов согласно приложению 1 настоящего регламента;

д) несоответствие проекта перепланировки  и (или) переустройства жилого помещения требованиям законодательства (пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям законодательства, в том числе, требованиям к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах);

е) наличие в документах неоговоренных приписок и исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати, фамилии гражданина, фамилии должностного лица; если текст письменного обращения не поддается прочтению; если в письменном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц администрации города, а также членов их семей. Кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  муниципальной услуги;

ж) выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;

з) непредставление уполномоченными органами, учреждениями, организациями информации, необходимой для выявления оснований для предоставления муниципальной услуги по направленным запросам;

и) изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств;

к) в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется  решением администрации по форме, утвержденной 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».
12. Перечень услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными являются следующие услуги:

- подготовка проектной документации,  выполненная в соответствии с государственными нормами, правилами и стандартами;

- подготовка технического паспорта перепланируемого и (или) переустраиваемого жилого помещения.
13. Сведения о платности или бесплатности предоставления услуги. 
Предоставление услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.
14. Максимальный срок ожидания в очереди.

14.1. Максимальное время ожидания заявителя при подаче документов и при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
14.2. Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче заявления не должно превышать 20 минут.
14.3. Запрос заявителя о предоставлении услуги регистрируется в УАиГ в течение 1 дня с момента его поступления.
15. Требования к расположению зданий и помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга.
15.1. Для заявителей должны быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 10 минут пешком). 
15.2. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.

15.3. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

- наименование органа;

- место нахождения и юридический адрес;

- номера телефонов для справок;
- график работы.
15.4. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.
16. Требования к парковочным местам.

16.1.  Прилегающая территория к зданию, где предоставляется муниципальная услуга, должна быть оборудована местами для парковки транспорта.

16.2. Доступ заявителей к парковочным места является бесплатным.

16.3. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.
17. Требования к организации сектора ожидания.
17.1. Под сектор ожидания очереди отводится просторное помещение, площадь которого должна определяется в зависимости от количества граждан, обращающихся в территориальное подразделение. 

17.2. В секторе ожидания должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа: жалюзи, занавесей и др., помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха.
17.3. Сектор ожидания оборудуется стульями, креслами, столами (стойками) для возможности оформления документов. 
18. Требования к организации сектора информирования.
18.1. Сектор информирования граждан располагается в непосредственной близости от сектора ожидания очереди и предназначен для ознакомления с информационными материалами.

18.2. Сектор информирования должен быть оборудован информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

18.3. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, в частности:

административный регламент предоставления муниципальной услуги;

рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения услуг;

почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта органа;

список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и  адресов официальных сайтов территориальных подразделений органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

банковские реквизиты для оплаты государственной пошлины и адреса нахождения ближайших банковских учреждений, в которых можно произвести оплату государственной пошлины. В данный момент предоставление услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы;

контактные телефоны сотрудников территориальных подразделений, осуществляющих консультационную деятельность; 

список необходимых документов;

образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

другие информационные материалы, необходимые для получения государственной (муниципальной) услуги. 

18.4. Сектор для информирования оборудуется стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Столы должны быть размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота инвалидных колясок.
19. Требования к организации телефонного взаимодействия с получателями услуги.
19.1. Получатели муниципальных услуг должны иметь возможность получить по телефону необходимую информацию быстро и комфортно, в частности: 

соединение с сотрудником производится не позже пятого телефонного зуммера;

сотрудник представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;   

сотрудники в случае, если не могут ответить на вопрос гражданина, перезванивают заинтересованному лицу в течение двух дней; 

 производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос гражданина.
20. Требования для организации сектора приема граждан.
20.1. Для сотрудника и гражданина, находящегося на приеме, должны быть предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как сотрудником, так и гражданином.

20.2. Рабочее место сотрудника должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

20.3. Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано компьютером с возможностью доступа к информационной системе органа власти, принтером.

20.4. Рабочее место сотрудника, должно быть оборудовано с учетом его информационной оснащенности и звуковой изолированности.
21. Общие требования к помещениям.
21.1. Требования к помещению должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

21.2. Помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения.
21.3. Помещения должны быть оборудованы системой охраны.
22. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 
К показателям можно отнести:

1) расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей;

2) наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителю, в целях сроков предоставления муниципальной услуги;

3) соответствие количества взаимодействий должностного лица органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу, и заявителя при предоставлении муниципальной услуги количеству, требуемому для представления заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также для получения результата предоставления г муниципальной услуги;

4) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением услуги (лично, посредством почтовой связи (ул. Кашина, 41, п. Гайны, Пермский край, 619650);
5)  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов;

6) возможность получения заявителем результатов предоставления услуги с помощью информационных ресурсов;

7) количество обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

8) количество удовлетворенных судами требований (исков, заявлений) об обжаловании действий органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу к общему количеству осуществленных действий за отчетный период;

9) среднее время ожидания в очереди при приеме документов от заявителей (их представителей) и выдаче результата муниципальной услуги, при получении консультации и других этапах предоставления услуги;

10) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа исполнительной власти и местного самоуправления;

11) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

12) отношение количества заявлений о предоставлении услуги, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период;

13) правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

14) правомерность отказа в приеме документов;

15) правомерность отказа в предоставлении услуги;

16) правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

17) правильность проверки документов;

18) доля удовлетворенных качеством предоставления услуги заявителей, в численности получивших услугу, определяемая путем их опроса.
23. Иные требования.
23.1. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги по телефону (34245)21037, электронной почте (Gainy_adm@mail.ru)
23.2. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом или по электронной почте при указании электронного адреса в заявлении на предоставление услуги.

III. Административные процедуры предоставления
муниципальной услуги
 Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур: 
1) приём и регистрация заявления;

2) проверка комплектности;

3) направление межведомственного запроса;

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

5) выдача заявителю решения о согласовании или об отказе в согласовании  предоставления муниципальной услуги;
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  3 настоящего регламента.
1. Прием и регистрация заявления
1.1. Основанием для начала является подача заявителем (лично или путем направления заказного почтового отправления с уведомлением о вручении и описью вложения) документов, указанных в приложении  1 настоящего регламента, в Администрации.

Заявление составляется по форме приложение  2 настоящего регламента. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Тексты документов, представляемых заявителем, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения.
Копии документов, представленные для получения муниципальной услуги почтовым отправлением, должны быть заверены нотариально.

1.2. Архитектор ответственный за предоставление муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями при личном обращении:
 устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя либо его представителя, в том числе полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

Проверяет представленные документы и удостоверяется, что:

документы представлены в объеме, необходимом для оказания муниципальной услуги;

документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам: «копия верна», заверяет своей подписью с указанием инициалов и должности. 
Информирование об отказе в их приеме заявления осуществляется с согласия заявителя устно– при выявлении некомплектности пакета документов на личном приеме.
1.3. На личном приеме Архитектор соответствии с должностными обязанностями передает заявление  специалисту ответственному за регистрацию обращений в соответствии с должностными обязанностями для регистрации  с отметкой о проверке комплектности документов. В случае направлении документов по почте. 

1.4. В течение 1 дня заявление должно быть занесено в журнал регистрации специалистом ответственным за регистрацию обращений в соответствии с должностными обязанностями и передано главе Администрации для определения конкретного специалиста, ответственного за предоставления муниципальной услуги.
1.5. Результатом административной процедуры является, зарегистрированное и расписанное заявление на сотрудников ответственных за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с должностными обязанностями.

2. Проверка комплектности документов

2.1.  Основанием для проверки комплектности документов служит зарегистрированное заявление с визой главы Администрации.

2.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями проверяет их на предмет:
- наличия копии документов, подтверждающих квалификацию лица, осуществившего проектирование, и его права на осуществление соответствующей деятельности;

- соответствие проекта   государственным нормам, правилам и стандартам, что должно быть удостоверено соответствующей записью лица, ответственного за разработку проектной документации;

 - наличие информации в проекте о том, что  конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности жилого дома не затрагиваются, и не требуется получение разрешения на реконструкцию;

- наличия подписи нормоконтролера  в проектной документации.

Содержание состава проекта зависит от предусмотренных проектом видов работ:
- при устройстве балкона дополнительно разрабатывается паспорт отделки фасада всего жилого дома и проект привязки конкретного балкона;

- при изменении размеров санузла исходные данные проектной документации включают поэтажные планы жилого дома; 
- при переустройстве помещения - сведения об инженерном оборудовании.

2.3.  В течение 3 дней специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями проверяет комплектность документов.
2.4. Результатом административной процедуры является:

2.4.1 принимает решение о подготовке  проекта решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения (далее – решение о согласовании), в случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем регламенте,  специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
2.4.2 , принимает решение о подготовке  проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин отказа, в  случае несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем регламенте, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

2.4.3 Принятие решения о подготовке направления межведомственного запроса, в случае не предоставления документов согласно п.1 приложения 1 к настоящему Регламенту.

3. Направление межведомственного запроса.
3.1. Основанием для направления межведомственного запроса является проверка комплексности документов и выявление необходимости направления запроса  в Управление Федеральной Службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю (управление Росреестра по Пермскому краю), у которого запрашивается выписки из ЕГРП.
3.2.  Ответственным за подготовку и направление межведомственного запроса является Архитектор с должностными обязанностями.
 Ответственным за исполнение подписание межведомственного запроса является глава Администрации. 
3.3.  Максимальный срок выполнения подготовки межведомственного запроса составляет 3 дня с момента проверки комплектности документов.
3.4.  Максимальный срок выполнения подписания межведомственного запроса составляет 1 день с момента подготовки межведомственного запроса.
3.5.  Максимальный срок выполнения направления межведомственного запроса  составляет 1 день с момента подписания межведомственного запроса.
3.6. Ответственное лицо направляет межведомственный запрос, подписанный электронной цифровой подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия. При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ соответствующий межведомственный запрос направляется в орган по месту нахождения заявителя.
3.7.  Результатом административной процедуры является поступление ответов на межведомственный запрос их органа указанного в п.п. 3.1. данного пункта.
4. Подготовка решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
4.1. Основания для подготовки проекта решения:

4.1.1 о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, является соответствие комплектности документации п.п. 2.2. раздела III настоящего Регламента. 

4.1.2. об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, является не соблюдение требований п. 2.2. раздела III настоящего Регламента. 

4.2. Ответственным за подготовку решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является Архитектор ответственный за предоставление муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями.

4.3. В течении 35 дней осуществляется подготовка решения Архитектором в соответствии с должностными обязанностями.
4.4. Архитектор в соответствии с должностными обязанностями, готовит решение о согласовании или об отказе в переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266.
4.5. Результатом административной процедуры является решение о согласовании или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства подписанное первым заместителем главы администрации. 
4.6. В электронной форме ведется журнал регистрации решений о согласовании или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.
5. Выдача заявителю решения о согласовании или об отказе в согласовании предоставления муниципальной услуги.
5.1. Основанием для выдачи заявителю решения о согласовании или об отказе в согласовании предоставления муниципальной услуги, является решение, подписанное первым заместителем главы администрации.

5.2. Ответственным за выдачу решения о согласование или об отказе в переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения является Архитектор Администрации с должностными обязанностями.

5.3. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства  жилого помещения архитектор в соответствии с должностными обязанностями выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю и организации, управляющей жилым домом, документ, подтверждающий принятие такого решения.
5.4. При выдаче решения о согласовании или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения один экземпляр проекта  остается в Администрации на хранение.  
5.5. При окончании работ по переустройству и (или) перепланировки жилого помещения проводится осмотр жилого помещения Приемочной комиссией.
В случае полного соответствия выполненных работ представленному проекту, оформляется акт приемки выполненных работ по перепланировке жилого помещения (далее – акт). 

Акт подписывается всеми членами приемочной комиссии. В случае отказа отдельных членов приемочной комиссии от подписи акта, они должны представить мотивированный отказ в письменной форме с изложением замечаний. После устранения замечаний акт подписывается главой Администрации. 
 Один экземпляр акта направляется Администрацией в организацию, управляющую многоквартирным жилым домом, второй – в Администрацию, где хранится  вместе с разрешительной документацией на перепланировку и (или) переустройство, третий и четвертый экземпляры актов получает заявитель. Один экземпляр  заявитель передает в  организацию, выполнившую техническую инвентаризацию жилого помещения и один акт оставляет себе.
6. Формы контроля за исполнением административного регламента

6.1. Порядок и периодичность осуществления текущего контроля соблюдения положений административного регламента. 

6.1.1. Контроль за исполнением положений административного регламента осуществляется главой Администрации. 

6.1.2. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием соответствующих решений, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами Администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

6.1.3.  Текущий контроль соблюдения и исполнения положений Регламента, принятия решений осуществляется главой Администрации путем ежегодного отчета, подготавливаемого специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявления.
6.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги. 

6.2.1. Плановые проверки проводятся один раз в год по итогам года  на основании поручения  главы Администрации. В рамках проведения проверки должны быть установлены такие показатели как:

- количество оказанных муниципальных услуг за контрольный период;

- количество муниципальных услуг, оказанных с нарушением сроков, в разрезе административных процедур;

- количество решений, оспоренных в судах, в том числе признанных незаконными.
6.2.2.  Внеплановые проверки проводятся по жалобам заявителей на основании поручения главы Администрации.
6.2.3. В рамках проведения проверки осуществляется выборочная проверка предоставления муниципальной услуги по конкретным заявлениям с целью оценки полноты и качества предоставленной муниципальной услуги.
6.3. Сфера ответственности должностного лица или органа, предоставляющего услугу.
6.4. Персональная ответственность специалистов закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в регламенте, а также дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством.
7. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,     предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

7.1.  Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) специалистов, должностных лиц  Администрации вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.
7.2.  Обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц осуществляется в досудебном (внесудебном) и судебном порядках.

7.3.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может быть:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;
- нарушение срока предоставления услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя

- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

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

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

7.4.  Требования к жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации (далее - жалоба), поданной по электронной почте Gainy_adm@mail.ru, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

7.5. Жалоба может быть подана как в форме устного обращения на личном приеме заявителей, так и в письменной (в том числе электронной форме) по адресам: Gainy_adm@mail.ru , Пермский край, п. Гайны, ул. Кашина, 41, кабинет 1 (2 этаж), и средствами факсимильной связи. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

7.6. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ. 

7.7. Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется путем подачи жалобы.

В жалобе указываются:

- наименование органа, в который направляется жалоба, должность, фамилия, и инициалы соответствующего должностного лица, которому направляется жалоба;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- причины, послужившие направлению жалобы;

- требования, направленные на устранение причин, послуживших направлению жалобы.

В конце жалобы ставится подпись и дата написания жалобы.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов автор жалобы имеет право:

- приложить к нему документы и материалы либо их копии;

- указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица Управления, муниципального служащего действия (бездействие), решение которого обжалуется;

- указать обстоятельства, на основании которых, по мнению автора, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

- иные сведения, которые автор считает необходимым сообщить.
7.8. Для обжалования действий (бездействие) должностного лица,  муниципального служащего, а также принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу:

- главе Администрации - при обжаловании действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принятого решения в результате предоставления муниципальной услуги.
7.9. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

- отсутствие  фамилии  заявителя, направившего обращение; 

- наличие в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, а также членов их семей. Глава Администрации вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить автору обращения о недопустимости злоупотребления правом;

- наличие в обращении вопроса, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Администрации, в зависимости от того кому направлена жалоба, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения рассматривались соответственно в администрации города или в Администрацию. О данном решении заявитель уведомляется в письменной форме;

- невозможность прочтения текста обращения, о чем сообщается заявителю в течение семи дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и (или) почтовый адрес поддаются прочтению;
- лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

- не соблюдены установленные сроки обжалования, и лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

- ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
7.10. Письменная жалоба или жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 15 рабочих  дней со дня их регистрации. 
7.11. В исключительных случаях, когда для проверки и решения вопросов, поставленных в жалобе, требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
7.12. Рассмотрение жалобы обеспечивается путем:

ее объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения;

запроса, при необходимости, документов и материалов у других государственных органов, органов местного самоуправления и у иных должностных лиц;

подготовки письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.
7.13. Письменный ответ оформляется на бланке администрации Гайнского муниципального района за подписью главы администрации.
7.14. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре является отмена принятого решения либо отказ в отмене принятого решения.
7.15. В части судебного обжалования при несогласии с решением, принятым Администрацией, заявитель вправе обратиться с заявлением в судебные органы в установленном порядке для оспаривания принятого решения, действия (бездействия) в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение № 1

 к регламенту
Перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

Заявитель заполняет заявление установленного образца по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 (приложение № 3) к настоящему регламенту; 
К заявлению о согласовании перепланировки и (или) переустройстве жилого помещения прикладываются в двух экземплярах (оригинал и копия):
1) правоустанавливающие документы на перепланируемое и (или) переустраиваемое  жилое помещение (оригинал и копия);

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

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

4) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих перепланируемое и (или) переустраиваемое 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);

5) заключение 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.

Приложение № 2
к регламенту
В ___Администрацию Гайнского        _ (наименование органа местною самоуправления
                                              муниципального района
                 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 «_____»________________20___г.

по «______» ___________________ 20 ___г.
Режим производства ремонтно-строительных работ с __9.00 _по _17.00_часов  в__рабочие _ 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 .№______

	№ п/п
	Фамилия,

имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер,

кем и когда выдан)
	Подпись*
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


*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  графе5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1.__________________________________________________________________________________________
  (указывается  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 к др.)

Подписи лиц, подавших заявление * 

«_____» _________________20__г. _______________________________   ________________________________
   (подпись заявителя)            (расшифровка подписи заявителя)
 «_____» ________________20__г. _____________________________   ________________________________
   (подпись заявителя)           (расшифровка подписи заявителя)
«_____» ________________20__г. _____________________________    ________________________________
   (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.№__
**Расписку получил
«____» ___________20__г.


_______________________________

(подпись заявителя)
__________________________________________

                                               ( должность)

_______________________________________________                               _______________________

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

** Заполняется в случае предоставлении оригиналов документов 
Приложение № 3
к регламенту

БЛОК-СХЕМА












Прием и регистрация 


документов заявителя





Проверка и изучение 


представленных документов 





Направление


межведомственного запроса





Принятие решения об отказе в перепланировке и (или) переустройстве  жилого помещения 





 





Принятие решения о согласовании перепланировки и (или) переустройстве  жилого помещения 








Подготовка решения,  визирование главой администрации Гайнского           муниципального района





Подготовка решения,  визирование главой администрации Гайнского  муниципального района 





Выдача решения об отказе в  согласовании перепланировки и (или) переустройстве  жилого помещения





Выдача решения о согласовании перепланировки и (или) переустройстве  жилого помещения








