Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

ЯРОСЛАВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ НЕКРАСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От28.06.2012№710
Об утверждении административного регламентао предоставлении муниципальной услуги по согласованиюпереустройства и (или) перепланировкиобъектов капитального строительства
В соответствии с Федеральными законами 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Уставом Некрасовского муниципального района, Постановлением администрации Некрасовского муниципального района от «30» декабря 2011 года № 1570 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органам местного самоуправления Некрасовского муниципального района, Решением Думы Некрасовского муниципального района «Об утверждении соглашения о передаче осуществления части полномочий» от 22.12.2011 г. №181, в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги по согласованию и (или) перепланировки объектов капитального строительства
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент о предоставлении муниципальной услугипо согласованию переустройства и (или) перепланировки объектов капитального строительства(приложение).

2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Некрасовского МР Торгашова Н.П.

3. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

И.о. главы муниципального района                                 А.Н. Кошлаков
Приложение к Постановлению

администрации Некрасовского

муниципального района

Ярославской области

                                                                                 от___________№___________ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПОСОГЛАСОВАНИЮ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА
РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий Административный регламент (далее - Административный регламент) Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Некрасовского муниципального района Ярославской области (далее – Комитет) о предоставлении муниципальной услуги согласованию переустройства и (или) перепланировки объекта капитального строительства разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставляемой муниципальной услуги, определяет сроки и порядок установления отношений с уполномоченными организациями, участвующими в подготовке и согласовании документов, выдаваемых заявителям, сроки рассмотрения и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги.

1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными актами: 

1) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 22.12.2004г. N 190-ФЗ;

2) Жилищный кодекс РФ 29.12.2004г. N 188-ФЗ;
3) Федеральный закон от 06.10.2003г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ";
4) Федеральный закон от 02.05.2006г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

5) Постановление  Правительства РФ от 28 апреля  2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировки объекта капитального строительства и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
1.3. Органом, ответственным за предоставление услуги, является Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Некрасовского муниципального района.
При оказании муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ярославской области (152260, Ярославская область, Некрасовский район, р.п.Некрасовское, ул. Кооперативная, д. 11, тел.: 8(48531)4-35-05);

- с Федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата» (152260, Ярославская область, Некрасовский район, р.п.Некрасовское, ул. Кооперативная,  д. 47, тел.: 8(48531)41486);

- с Некрасовским отделением Ярославского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» (152260, Ярославская область, Некрасовский район, р.п.Некрасовское, ул. Космонавтов, д. 2а, тел.: 8(48531)4-16-69).

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю документов:

а) решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки объекта капитального строительства;

б) акта  о завершении переустройства и (или) перепланировки  помещения;

в) решения об отказе в выдаче акта  о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

1.5. Заявителями при представлении муниципальной услуги   (далее - заявители) являются граждане, индивидуальные предприниматели или юридические лица – владельцы объектов капитального строительства.
1.6. Муниципальная услуга по выдаче согласования (отказа в согласовании) переустройства и (или) перепланировки объекта капитального строительства оказывается Комитетом бесплатно.

РАЗДЕЛ 2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги  по согласованию (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки объекта капитального строительства:
- с использованием средств телефонной связи,

- посредством размещения в информационно–коммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2.1.2. Сведения о местонахождении,  контактных телефонах, Интернет – адресах, адресах электронной почты Комитета размещаются: 

- на Интернет-сайте администрации Некрасовского муниципального района Ярославской области: www.nekr.yaroslavl.ru,

- на информационных стендах в зданиях, занимаемых органами местного самоуправления (администрации района и администрациях поселений).

2.1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах и Интернет–адресе органа, в котором заявители могут получить документы по муниципальной услуге, размещаются: 

- на Интернет–сайте администрации Некрасовского муниципального района Ярославской области: www.nekr.yaroslavl.ru,

- на информационных стендах в зданиях, занимаемых органами местного самоуправления (администрации района и администрациях поселений).

2.1.4. Сведения о графике (режиме) работы Комитета сообщаются по телефонам: 8(48531)4-11-95, 4-11-73, 4-16-32, 4-24-60, а также размещаются:

на Интернет–сайте администрации Некрасовского муниципального района Ярославской области: www.nekr.yaroslavl.ru,

- на информационных стендах в зданиях, занимаемых органами местного самоуправления (администрации района и администрациях поселений).

2.1.5. На информационных стендах в зданиях, занимаемых органами местного самоуправления (администрации района и администрациях поселений), Интернет – сайте Администрации Некрасовского муниципального района размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги,

- выдержки из текста Административного регламента (на Интернет–сайте – полная версия);

- перечни документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги  по согласованию (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки объекта капитального строительства;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- местоположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты и Интернет–сайта администрации района и органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- график (режим) приема граждан и представителей организаций (юридических лиц) специалистами;

- основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.1.6.  При ответах на телефонные звонки  и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют  обратившихся абонентов по интересующим их вопросам.


Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который позвонил абонент,  фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принимающего телефонный звонок.

2.1.7. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся абоненту должен быть сообщен телефонный номер,   по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.8.  Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами посредством личного контакта с заявителями, почтовой, телефонной связи, электронной почты.

2.1.9. Заявители, предоставившие в Комитет документы для получения согласования переустройства и(или) перепланировки объекта капитального строительства, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении процедуры согласования,

- об отказе в получении согласования,

- о сроках завершения оформления документов и возможности их получения.

 2.1.10. Информация о приостановлении процедуры по согласованию (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки объекта капитального строительства в предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении.

2.1.11. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю при подаче документов, а также при возобновлении  оформления документов, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении на согласование (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки объекта капитального строительства телефону или по электронной  почте.

2.1.12. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процесса посредством  телефонной связи, электронной почты или личного обращения в Комитет.

2.2. Порядок получения консультации (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами, оказывающими муниципальную услугу, бесплатно.

2.2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- о перечне документов, необходимых согласования (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки объекта капитального строительства, комплектности (достаточности)  предоставленных документов;

- об источнике получения документов, необходимых для согласования (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки объекта капитального строительства(орган, организация и их местонахождение),

- о времени приема и выдачи документов,

- о сроках оформления документов для получения согласования переустройства и (или) перепланировки объекта капитального строительства,

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.2.3 Консультации проводятся при личном обращении, посредством телефона.
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю документов:

а) решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки объекта капитального строительства;
б) акта  о завершении переустройства и (или) перепланировки  объекта капитального строительства;

в) решения об отказе в выдаче акта  о завершении переустройства и (или) перепланировки объекта капитального строительства
2.4. Документы, необходимые для  согласования переустройства и (или) перепланировки объекта капитального строительства
2.4.1. Заявителями являются физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели, находящиеся на территории Российской Федерации.

2.4.2. От имени юридических лиц заявки (заявления) могут подавать:

- лица, имеющие на то соответствующие полномочия, определенные правоустанавливающими документами юридического лица;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально удостоверенной доверенности.

2.4.3.Для согласования переустройства и (или) перепланировки объекта капитального строительства заявитель должен предоставить следующие документы:

 - заявление о переустройстве и (или) перепланировке согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;
- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);


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

-  технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения;

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого  жилого помещения по договору социального найма);


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

- согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме на  переустройство и (или) перепланировку жилого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка жилого помещения  невозможны без присоединения к нему части общего имущества в многоквартирном доме);

- оригинал или копия  документа, удостоверяющего полномочия физического  или юридического лица, если с заявлением о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения обращается представитель заявителя.
2.4.4. Для приемки помещения после переустройства и (или) перепланировки необходимо представить следующие документы:

- заявление;

- документы, содержащие заключение органов и (или) учреждений о результатах обследования объекта на предмет исполнения заявителем условий проекта и требований законодательства в области их контроля и надзора;

- технический паспорт помещения, выданный организацией (органом) технической инвентаризации;

- основание проведения переустройства и (или) перепланировки.
2.4.5.При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, к заявлению прикладывается копия документа, удостоверяющего личность.
2.5. Сведения о графике (режиме) работы Комитета по управлению муниципальным имуществом с заявителями.

2.5.1. Комитет ведет прием граждан в соответствии со следующим графиком: 


Понедельник     неприемный день


Вторник            08.00 – 12.00


Среда
08.00 — 12.00

Четверг             08.00 – 12.00 


Пятница            08.00 – 12.00

2.5.2.  Прием граждан председателем Комитета осуществляется в четверг с 10.00. до 12.00.

2.5.3. Перерыв на обед устанавливается с 12.00. до 13.00.

2.6. Общий срок предоставления  муниципальной  услуги.

2.6.1. Срок принятия решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, составляет 45 дней со дня обращения заявителя.  

Решение о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или  направляется заявителю в течение 3 (трех) рабочих дней со дня принятия.

 2.6.2. Срок приемки помещения после переустройства  и (или) перепланировки составляет 30 рабочих дней со дня обращения заявителя  и предоставления необходимых документов. 

   При наличии особого мнения члена(ов) приемочной комиссии, документы возвращаются заявителю на срок не более 30 рабочих дней, при этом срок приемки помещения после переустройства  и (или) перепланировки увеличивается на срок, указанный в уведомлении о возврате документов.

  Уведомление о возврате документов выдается или направляется заявителю в течение 3 (трех) рабочих дней с момента его подписания.

Акт приемочной комиссии  о завершении переустройства и (или) перепланировки  помещения выдается или направляется  заявителю в течение 3 (трех) рабочих дней с момента подписания. 

2.6.3. До подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения, заявитель вправе обратиться с заявлением на имя председателя комиссии о приостановке подготовки документов на срок не более 10 рабочих дней, для предоставления дополнительных документов или устранения  замечаний членов комиссии.
2.7. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Максимальное время ожидания приема при подаче - выдаче документов не должно превышать 30 минут на одного заявителя.

2.7.2. Продолжительность приема у специалиста не должна превышать 20 минут при подаче/получении документов.

2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, в том числе, для отказа в рассмотрении документов.
2.8.1.Отказ в  согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случае:


-  непредставления определенных ч.2 ст.26 Жилищного кодекса РФ документов;


-  представления документов в ненадлежащий орган;


- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.8.2. Решение об отказе в выдаче акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения допускается в случае:

а) непредставления документов: 

- содержащих заключение органов и (или) учреждений о результатах обследования объекта на предмет исполнения заявителем условий проекта и требований законодательства в области их контроля и надзора;

- технического паспорта помещения, выданного организацией (органом) технической инвентаризации;

- основания проведения переустройства и (или) перепланировки;

б) нарушения при проведении работ утвержденного и согласованного в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки помещения;

в) неустранения замечаний в срок, определенный председателем комиссии.

Комитет отказывает в приеме и рассмотрении документов в случае ненадлежащего оформления заявления (заявление не подписано, не указаны относящиеся к заявителю сведения, предусмотренные формой заявления), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, либо при отсутствии необходимых документов.


При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности, указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа, направляется запрос.


При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившим такой документ, направляется в правоохранительные органы.

2.9. Требования к оформлению входа в здание.

2.9.1. Здание, в котором  размещается Комитет, должно быть оборудовано входом, позволяющим обеспечить свободный доступ  граждан к помещениям, где размещается Комитет,

2.9.2. Фойе входа здания, в котором оказывается муниципальная услуга по предоставлению земельных участков, должно быть оборудовано стендом, содержащим следующую информацию об Комитете, осуществляющим предоставление муниципальной услуги:

- наименование, 

- руководитель,

- местонахождение,

- режим работы,

- адрес официального Интернет – сайта (при наличии),

- телефонные  номера. 

2.10. Требования к присутственным местам.

2.10.1. Прием граждан осуществляется в помещениях, выделенных специалистам  Комитета (присутственных местах);

2.10.2. Помещения Комитета (кабинеты) должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.11.Требования к местам для информирования.

2.11.1. Информационные места, предназначенные для ознакомления заявителя с материалами, оборудуются:

- информационными стендами,

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12. Требования к местам для ожидания.

2.12.1. Площадь мест ожидания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся в Комитет.

2.12.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

2.12.3. Места ожидания  в очереди на представление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в здании.

2.12.4. Места для заполнения документов оборудуются стульями,  столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.13. Требования к местам приема граждан.

2.13.1. В помещениях, предоставленных Комитету, организуются места для приема граждан с целью непосредственного взаимодействия каждого ведущего прием специалиста с заявителями.

РАЗДЕЛ 3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

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

а) прием и регистрация  документов заявителя;

б) формирование личного дела заявителя;

в)  согласование документов в структурных подразделениях;
г) выдача заявителю решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

д) прием и регистрация документов заявителя при приемке помещения после переустройства и (или) перепланировки,  для получения  акта приемочной комиссии;

е) формирование личного дела заявителя;

ж) прием помещения после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке;

з) выдача акта  о завершении переустройства и (или) перепланировки  комиссией по приемке помещений после проведения работ по переустройству и (или) перепланировки, отказ в выдаче  акта  о завершении переустройства и (или) перепланировки  комиссией по приемке помещений.

3.2. Прием и регистрация документов.

3.2.1. При согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель обращается в Комитет с заявлением о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и документами, необходимыми для предоставления  муниципальной услуги или поступление указанных документов по почте.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

в) проверяет полномочия  представителя заявителя физического или  юридического лица действовать от имени физического или юридического лица;

г) проверяет наличие  документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте;

е) регистрирует заявление в Журнале регистрации, в том числе в электронном варианте.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в Административном регламенте, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов для предоставления муниципальной услуги, специалист,  ответственный за прием и регистрацию документов, формирует перечень выявленных препятствий для оказания муниципальной  в 2 экземплярах и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для оказания муниципальной услуги вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста, ответственного за прием документов.

 Специалист, ответственный  за прием и регистрацию документов, вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме документов, указывает:

- порядковый номер записи;

- дату и время приема с точностью до минуты;

- общее количество документов и общее число листов в документах;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- свои фамилию и инициалы.

Регистрация может происходить автоматически посредством электронной техники.


 Специалист, ответственный за прием  и регистрацию документов, оформляет расписку о приеме документов согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту в 2 экземплярах. 1 экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр направляется в дело.

3.2.3. Формирование личного дела заявителя 

Основанием для формирования личного дела заявителя является поступление заявления и документов, представленных для оказания муниципальной услуги специалисту, ответственному за   формирование личного дела заявителя

Формирование личного дела заявителя  осуществляется не позднее 3 рабочих дней с момента приема и регистрации документов для предоставления  муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за формирование личного дела проверяет наличие документов согласно представленной расписке; запрашивает (и контролирует получение ответа на запрос) необходимые сведения.
3.2.3. После согласования документов Комиссией по перепланировкеАдминистрации Некрасовского муниципального района проект решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, передаются на подпись уполномоченному должностному лицу Комитета.
3.2.4. Если заявитель не обратился в Комитет  в течении 3 дней с даты регистрации решения, лицо, ответственное за выдачу документов, направляет документы по почте по адресу, указанному в заявлении.

3.2.5. Прием и регистрация документов заявителя, при приемке помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения,  для получения  акта приемочной комиссии.

Основанием для приема документов заявителя, после проведения им работ по переустройству и (или) перепланировке является личное обращение заявителя  с заявлением согласно Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

в) проверяет полномочия  представителя заявителя физического или  юридического лица действовать от имени физического или юридического лица;

г) проверяет наличие  документов,  необходимых для выдачи акта о завершении переустройства и (или) перепланировки;

д) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в Административном регламенте, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, формирует перечень выявленных препятствий для оказания муниципальной  в 2 экземплярах и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для оказания муниципальной услуги вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста, ответственного за прием документов.

Специалист, ответственный  за прием и регистрацию документов, вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме документов, указав:

- порядковый номер записи;

- дату и время приема с точностью до минуты;

- общее количество документов и общее число листов в документах;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- свои фамилию и инициалы.

Специалист, ответственный за прием  и регистрацию документов, оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2 экземплярах. 

3.2.6. Формирование личного дела заявителя.

Основанием для формирования личного дела заявителя является поступление заявления и документов, представленных для оказания муниципальной услуги должностному лицу, ответственному за   формирование личного дела заявителя.

Формирование личного дела заявителя  осуществляется не позднее 3 рабочих дней с момента приема и регистрации документов для получения акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Специалист, ответственный за формирование личного дела проверяет наличие документов согласно представленной расписке; запрашивает (и контролирует получение ответа на запрос) необходимые сведения, отправляет личное дело заявителя членам приемочной комиссии для приемки помещения после переустройства и (или) перепланировки.

РАЗДЕЛ 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решения осуществляется председателем Комитета, Главой муниципального района.

Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильности внесения записи в книгу учета входящих документов. 

Специалист,  ответственный за оформление документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и  порядка оформления документов. 


Специалист, ответственный за выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.


Персональная ответственность специалистов закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем Комитета.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов не обращения заявителей, содержащих жалобы на решения,  действия (бездействия) специалистов Комитета.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

РАЗДЕЛ 5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов  (комитета, учреждения) в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования  и  рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющий государственную или иную охраняемую законодательством тайну. 

5.3. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов

председателю комитета; заместителю главы Некрасовского МР;  главе Некрасовского МР.

Заявители также вправе обратиться с жалобой на действия или бездействие  специалистов к любому  из вышеуказанных должностных  лиц.  

5.4. Специалисты Комитета проводят личный прием заявителей.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя.

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение 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 по существу поставленных в обращении вопросов.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе, необходимости направления запроса в другие организации о представлении дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения) уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив в письменном виде заявителя о продлении срока рассмотрения и его  причинах. 

5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование подразделения, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, телефон, почтовый адрес (либо электронный – если обращение направлено по электронной почте), по которому должны быть направлены ответ, уведомление о продлении срока ответа на  обращении или его переадресации, излагает суть обращения, свои доводы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть  указаны: 

· основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.7. Должностное лицо, получившее обращение заявителя, обеспечивает его объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение, в случае необходимости - с участием заявителя. 

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. В адрес заявителя в установленный срок направляется письменный ответ. Если в результате рассмотрения обращения жалоба  признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом  принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица (специалистов), ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции. 

 5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается.

 Комитет при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Некрасовского муниципального района, первый заместитель главы Некрасовского МР, рассматривающие обращение,  вправе принять решение о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменном виде уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.9. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу.  

5.10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Комитета, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

· по номерам телефонов, содержащихся на официальном сайте Некрасовского муниципального района Ярославской области;

· на Интернет-сайт и по электронной почте администрации Некрасовского муниципального район Ярославской области.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

· наименование структурного подразделения, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (специалиста) (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя (получателя муниципальной услуги);

· суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.11. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.   

5.12. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации Некрасовского муниципального района Ярославской области в судебном порядке. 

Заявление гражданами - физическими лицами подается в районный суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются. Заявитель вправе обратиться в суд в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

Заявления организаций - юридических лиц и индивидуальных предпринимателей  с жалобами на действия должностных лиц, ответственных  за предоставление муниципальной услуги, относящейся к сфере экономической и иной предпринимательской деятельности, а в случаях, предусмотренных Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, заявления других организаций и граждан,  направляются в Арбитражный суд Ярославской области в порядке и сроки, предусмотренные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации,  Гражданским  кодексом Российской Федерации.  

Приложение № 1

К административному регламенту о предоставлении муниципальной услуги  по согласованию переустройства и (или) перепланировки  объекта капитального строительства
В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник(и) жилого помещения:  

Прошу разрешить  

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку –
нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	200
	
	г.

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору

	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


________________

* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

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

	
	на
	
	листах;

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


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на  

листах;

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

листах;

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

листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи
нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения,
на  

листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


________________

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	200
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	200
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	200
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

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


Приложение № 2

К административному регламенту о предоставлении муниципальной услуги  по согласованию  переустройства и (или) перепланировки  объекта капитального строительства
Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 28 апреля 2005 г. N 266

ФОРМА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ

О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

(Бланк органа,

осуществляющего

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)

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

                                          (ненужное зачеркнуть)

на основании: ____________________________________________________

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа

                          на переустраиваемое и (или)

_________________________________________________________________,

перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято

решение:

1. Дать согласие на ______________________________________________

(переустройство, перепланировку,

                          переустройство и перепланировку -

                                  нужное указать)

жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом

(проектной документацией).

2. Установить <*>:

срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________

200_ г. по "__" _____________ 200_ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______

часов в _______________________ дни.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    --------------------------------

<*> Срок и режим  производства   ремонтно-строительных   работ

определяются в соответствии с заявлением. В случае   если   орган,

осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и

режим производства ремонтно-строительных    работ,    в    решении

излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя   осуществить    переустройство    и    (или)

перепланировку жилого помещения  в   соответствии    с    проектом

(проектной документацией) и с соблюдением требований _____________

__________________________________________________________________

(указываются реквизиты нормативного

                     правового акта субъекта

__________________________________________________________________

           Российской Федерации или акта органа местного

             самоуправления, регламентирующего порядок

_________________________________________________________________.

              проведения ремонтно-строительных работ

    по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что  приемочная   комиссия   осуществляет   приемку

выполненных ремонтно-строительных работ  и   подписание   акта   о

завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения

в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии  после   подписания   акта   о   завершении

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   направить

подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего 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: "__" ______ 200_ г. ______________________ (заполняется в

(подпись заявителя или случае

                              уполномоченного лица  получения

                                   заявителей)      решения

                                                    лично)

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

(заполняется в случае направления

решения по почте)

                                       ___________________________

(подпись должностного лица,

направившего решение

                                          в адрес заявителя(ей))

Приложение № 3

К административному регламенту о предоставлении муниципальной услуги  по согласованию  переустройства и (или) перепланировки  объекта капитального строительства
В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

____________________________________________
                                      (Ф.И.О. гражданина)

                ___________________________________________

  (адрес проживания)

                                                                                                  ____________________________________________

 (контактный телефон)

Заявление

Прошу принять помещение после проведенного переустройства  и  (или)перепланировки, расположенное по адресу:

___________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
      Завершение переустройства и  (или)  перепланировки  оформить  актом приемочной комиссии.

"___" _________ 20___ г.   (______________)    (________________________)

                                                          подпись                    Ф.И.О.

Заявление принял:__________________________    (________________________)

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

"___" _________ 20___ г.

