АДМИНИСТРАЦИЯ МИХАЙЛОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

МИХАЙЛОВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

25.07.2012                                                                                                        № 155-П 

 с. Михайловское
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

Во исполнение постановления Администрации Михайловского района  от 12.08.2011 №428 « Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)   и руководствуясь федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – «Административный регламент»).

2. Разместить настоящее постановление  на официальном сайте и информационном стенде Администрации Михайловского  сельсовета.

3.  Контроль за исполнением данного постановления возложить  Архитектора Администрации Михайловского сельсовета С.Н. Койчева.
Глава сельсовета                                                                                  Т.Н. Кунцевич
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Михайловского   сельсовета
 №155 от 25.07.2012
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
1. Общие положения

1.1 Наименование муниципальной услуги

Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2 Нормативное правовое регулирование

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

а)  Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;

б) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Соглашениями о передаче органам местного самоуправления МО Михайловский район Алтайского края отдельных полномочий по решению вопросов местного значения в области градостроительства;

д) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

е) 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»;
ж) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

з) Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных  регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)».

1.3 Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются собственники жилых помещений или уполномоченные ими лица (далее – Заявитель).
1.4 Результат исполнения муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: подготовка документов для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения,  а также наниматели жилых помещений по договору социального найма, только в случае, когда они в установленном порядке уполномочены собственником на проведение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

1.5 Органы исполнительной власти, оказывающие муниципальную услугу

Администрация Михайловского района, Администрации сельских поселений Михайловского района.

1.6 Порядок информирования о правилах 
предоставления муниципальной услуги

Место нахождения уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу и его почтовый адрес: Алтайский край Михайловский район с.Михайловское ул.Садовая, 15. Время работы: понедельник-пятница с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00. Выходные дни – суббота, воскресенье.
Электронный адрес: mhladm58@mail.ru 
Прием  при личном обращении осуществляется: специалистом по архитектуре и строительству в рабочие дни  с понедельника по пятницу с 9-00 до 12-00 в кабинете № 21 по адресу Михайловский район с.Михайловское ул.Садовая, 15

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется (размещается):

по письменным запросам; 

по телефону для справок: 22-6-01; 

по электронной почте: mhladm58@mail.ru  

при личном обращении; 

на официальном сайте www.михайловский-район.рф 

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации письменного запроса. Ответ на письменный запрос направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

-достоверность и полнота информирования по приему заявлений о согласовании переустройства и (или) перепланировка жилого помещения;

-удобство и доступность получения информации по приему заявлений о согласовании переустройства и (или) перепланировка жилого помещения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги

Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Подготовка документов для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

2.2 Сроки предоставления  муниципальной услуги 
Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается с момента обращения заявителя до момента окончания предоставления муниципальной услуги.

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

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

Основанием для оказания муниципальной услуги является письменное заявление (Приложение  1) с приложением пакета документов, необходимого для исполнения муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом.
Должностное лицо, регистрирует заявление в журнале (Приложение 2) регистрации заявлений. Заявителю выдается расписка (Приложение 3) в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.
Решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и представленных в соответствии с пунктом 2.4 настоящего регламента документов органом, осуществляющим согласование, не позднее чем через 45 дней со дня представления указанных документов.
2.3 Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги 

Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является:

а)  статьи 25-29 Жилищного кодекса Российской Федерации;

б) соглашения о передаче органам местного самоуправления МО Михайловский район Алтайского края отдельных полномочий по решению вопросов местного значения в области градостроительства.
2.4 Перечень документов для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги собственник помещения или уполномоченное им лицо (далее – заявитель) представляет заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки по прилагаемой к настоящему административному регламенту форме (Приложение 1). При этом к заявлению должны прилагаться следующие документы: 
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

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

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

5) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
2.5 Перечень оснований для отказа в предоставлении

 муниципальной услуги

Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случае:
1) непредставления определенных пунктом 2.4 настоящего регламента документов или выявления несоответствий в представленных документах; 

2) представления документов в ненадлежащий орган; 

3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.6 Размер платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги

Оказание муниципальной услуги и получение информации о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.7 Сроки ожидания при подаче запроса

Максимальный  срок ожидания при:

 - подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 20 минут;

 - получения результата муниципальной услуги - не более 15 минут.

2.8 Требования к местам исполнения услуги

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются информационными стендами.

На информационных стендах должны быть размещены следующие информационные материалы: сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги; перечень документов, прилагаемых к заявлению о переводе; образцы заполнения бланков заявлений о выдаче согласований; бланки заявлений; адреса, телефоны и время приема специалистов.

Места для ожидания на предоставление или получение документов оборудуются стульями, скамьями. Места для приема заявителей (кабинеты) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, исполняющего функцию.

3. Административные процедуры
3.1 Состав административных процедур

Регламент включает следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

б) проверка представленных в соответствии с пунктом 2.4 настоящего Регламента документов для принятия решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

в) рассмотрение проекта переустройства и (или) перепланировки.
3.2 Форма получения  муниципальной услуги 

Заявитель имеет право выбрать форму получения  муниципальной услуги: по почте или при личном обращении. 

Если заявитель не выбрал форму получения муниципальной услуги, то решение о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направляется по почте.

3.3 Регистрация документов 
Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение с заявлением и документами, необходимыми для установления права заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя.

Максимальная продолжительность административного действия – 2 минуты.

Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет:

- наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.4. настоящего Административного регламента;

- правильность заполнения заявления;

- сверяет подлинники и копии документов.

Максимальная продолжительность административного действия – 5 минут.

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

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

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

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

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

пакет представленных документов полностью укомплектован. 

Максимальная продолжительность административного действия – 10 минут.

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

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

Максимальная продолжительность административного действия – 10 минут.

Специалист, осуществляющий прием документов, вносит запись в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложения №2. 

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

Максимальная продолжительность административного действия – 5 минут.

Специалист, осуществляющий прием документов, оформляет расписку о приеме заявления и документов в двух экземплярах и передает один экземпляр заявителю, а второй помещает вместе с документами в дело «Разрешения на переустройство и (или) перепланировку».(приложение №3). 

Максимальная продолжительность административного действия – 3 минуты.

Суммарная длительность административной процедуры приема документов и предварительного установления права заявителей на получение муниципальной услуги составляет не более 35 минут.

Проверка специалистом представленных заявителем документов осуществляется в течение 10 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления. При выявлении оснований для возврата документов без рассмотрения, составляет письмо в адрес заявителя с уведомлением о возврате документов без рассмотрения.

Подписанное письмо с уведомлением о возврате документов без рассмотрения отправляется почтой заявителю либо вручается лично.

В случае подачи заявления не застройщиком, а его представителем полномочия представителя должны быть оформлены надлежащим образом (нотариальная доверенность от застройщика и документ удостоверяющий личность).

Днем обращения за муниципальной услугой считается дата получения заявления о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. В случае направления заявления по почте обязанность подтверждения факта ее отправки лежит на Заявителе.
При возникновении сомнений у специалистов в достоверности представленных документов проводится их проверка в течение 30 календарных дней.

Регистрация документов является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

3.4 Проверка представленных документов 

для принятия решения о переводе (об отказе в переводе) и их исполнение
Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки принимается в течение 45 дней с момента представления Заявителем заявления и иных документов, указанных в пункте 2.4 настоящего регламента. 
В 10-дневный срок со дня регистрации заявления специалист Администрации района, проверяет следующие факты: 

1) представлен ли заявителем пакет документов, предусмотренный пунктом 2.4 настоящего регламента; 

2) представлены ли заявителем документы, предусмотренные пунктами 2.4 настоящего регламента в надлежащий орган;

3) соответствие проекта переустройства и (перепланировки) жилого помещения требованиям законодательства.

По результатам проверки, в случае отсутствия замечаний заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки и иные документы направляются в Администрацию сельсовета, в котором находится жилое помещение, для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки и уведомления заявителя о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

 В течение 30 дней Администрация сельсовета, проверяет предоставленные документы и принимает решение о согласовании (об отказе в согласовании)  переустройства и (или) перепланировки. Решение представляет собой документ, форма и содержание которого устанавливаются Правительством Российской Федерации (приложение 4).
Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки заявителю выдается или направляется, по адресу указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие такого решения (приложение 4).

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.5 настоящего Регламента.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии (приложение 5), сформированной органом, осуществляющим согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, должен быть направлен органом, осуществляющим согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в организацию по учету объектов недвижимого имущества.
Выдача или направление Заявителю решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждает окончание процедуры предоставления муниципальной услуги. 

3.5 Последствия самовольного переустройства и (или) самовольной
перепланировки жилого помещения

 Самовольными являются переустройство и (или) перепланировка жилого помещения, проведенные при отсутствии основания, предусмотренного пунктом 3.4 настоящего Регламента, или с нарушением проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося в соответствии с пунктом 2.4 настоящего Регламента.

 Самовольно переустроившее и (или) перепланировавшее жилое помещение лицо несет предусмотренную законодательством ответственность.

Собственник жилого помещения, которое было самовольно переустроено и (или) перепланировано, или наниматель такого жилого помещения по договору социального найма обязан привести такое жилое помещение в прежнее состояние в разумный срок и в порядке, которые установлены органом, осуществляющим согласование.

 На основании решения суда жилое помещение может быть сохранено в переустроенном и (или) перепланированном состоянии, если этим не нарушаются права и законные интересы граждан либо это не создает угрозу их жизни или здоровью.

Если соответствующее жилое помещение не будет приведено в прежнее состояние в указанный срок, суд по иску органа, осуществляющего согласование и при условии непринятия судом решения о сохранении в переустроенном и (или) перепланированном состоянии жилого помещения, принимает решение:

 1) в отношении собственника о продаже с публичных торгов такого жилого помещения с выплатой собственнику вырученных от продажи такого жилого помещения средств за вычетом расходов на исполнение судебного решения с возложением на нового собственника такого жилого помещения обязанности по приведению его в прежнее состояние;

 2) в отношении нанимателя такого жилого помещения по договору социального найма о расторжении данного договора с возложением на собственника такого жилого помещения, являвшегося наймодателем по указанному договору, обязанности по приведению такого жилого помещения в прежнее состояние.

 6. Орган, осуществляющий согласование, для нового собственника жилого помещения, которое не было приведено в прежнее состояние в установленном порядке, или для собственника такого жилого помещения, являвшегося наймодателем по расторгнутому договору, устанавливает новый срок для приведения такого жилого помещения в прежнее состояние. Если такое жилое помещение не будет приведено в прежнее состояние в указанный срок и в порядке, ранее установленном органом, осуществляющим согласование, такое жилое помещение подлежит продаже с публичных торгов.

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента

Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляет первый заместитель главы района.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги должностным лицом осуществляется первым заместителем главы района.

Должностное лицо несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований  к документам, соблюдение сроков и порядка приема заявления, подготовку  запрашиваемой информации, а также правильность выполнения административных процедур. 

Персональная ответственность должностного лица по предоставлению муниципальной услуги закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями подпункта 5.2.1 настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (при наличие многофункционального центра), с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющую муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги является подача заявителем жалобы.

5.3.1  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

5.5. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на её рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если  Правительством Российской Федерации не установлен иной срок.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.11. При удовлетворении жалобы уполномоченный на рассмотрение жалобы орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, 
в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решение суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.13.  Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, оказывающего муниципальную услугу в суд в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.15. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц либо государственных служащих посредством размещения информации на стендах в органе предоставляющем муниципальную услугу, на официальном сайте органа исполнительной власти, на портале государственных и муниципальных услуг Алтайского края, на едином портале государственных и муниципальных услуг;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих государственную услугу, их должностных лиц либо государственных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб (при наличие многофункционального центра).

Приложение 1 

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
  ____________________________________ жилого   помещения, занимаемого на основании
                        перепланировку - нужное указать)
 _______________________________________________________________________________
(права собственности, договора найма, договора аренды - нужное указать)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации)  переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения.
Срок производства ремонтно-строительных работ
с «___»__________ 20___ г  по «___»__________ 20___ г. 

Режим производства ремонтно-строительных работ 
с _____ по _____ часов в ______________________ дни.
Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;
осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.
Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «___»____________  _____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) перепланируемое жилое помещение (с отметкой:
___________________________________________________________________ на ___ листах;
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 (при необходимости),                              на ______ листах;
6) иные документы: ____________________________________________________________
(доверенности, выписки из уставов и 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)
«____» __________ 20___ г.           _________________               __________________________
                                                                                       (подпись заявителя)                               (расшифровка подписи заявителя)
Документы представлены на приеме              «____» ____________ 20___ г.
Входящий номер регистрации заявления        ________________________
Выдана расписка в получении документов     «____» ____________ 20___ г.  № _________
Расписку получил   «____» ____________ 20___ г.          ______________________________
                                                                                                                                           (подпись заявителя)
 ________________________________________               ______________________________
     (должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                                                           (подпись)
Приложение 2

Журнал
регистрации заявлений о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения
Том №_______

№ п/п с____________ по_____________

Дата начала ведения журнала "____"_________20____г.

Дата окончания ведения журнала "____"_________20____г.

Срок хранения журнала ___________ лет

	№

п/п
	Дата представления документов
	ФИО заявителя, представившего документы
	Сведения о документах:
	Подпись лица, сдавшего документы
	Примечание

	
	
	
	№

п/п
	Наименование документа
	Количество листов
	
	

	1
	2
	3
	6
	7
	8
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3
РАСПИСКА

в получении документов  

________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество заявителя)
предоставлены следующие документы: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения на ______ листах;
расположенного по адресу: ________________________________________________________ 
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение _______________________________________________________ на _____ листах; 
3) проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на _____ листах;  

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения                       на _____ листах;

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

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

7) иные документы: (доверенности, выписки из уставов и др.)
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Документы получены: 
«_____»  __________ 20____ г.    

 ____________________________      _____________________       ________________________

      (должность, лица, выдавшего расписку)                           (подпись)                               (ФИО лица, выдавшего расписку)       
Расписку получил: 
«_____»  __________ 20____ г.    

_________________________________      _____________________                                                 

                      (ФИО заявителя)                                                 (подпись заявителя)
Приложение 4
Решение
о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения
В связи с обращением ____________________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, наименование
________________________________________________________________________________
юридического лица - заявителя)
о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых помещений по адресу:
_______________________________________________________________________________
занимаемых (принадлежащих) _____________________________________________________
на основании: __________________________________________________________________
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на
_______________________________________________________________________________
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:
1. Дать согласие на ______________________________________________________________
                                                 (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)
жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).
2. Установить* срок производства ремонтно-строительных работ 
с «___» ______________ 20___г. по «___» ______________ 20___г.;
режим производства ремонтно-строительных работ 
с _____  по  ______  часов в _______________________ дни.
* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.
3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований _______________________________________________________________________________
(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта
______________________________________________________________________________
Российской Федерации или акта органа местного самоуправления,
______________________________________________________________________________
регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по
______________________________________________________________________________
переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)
4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.
5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на ________________________
________________________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего согласование)
__________________________          ________________________       _____________________
        (должностного лица органа,                                                 ( подпись)                                           (расшифровка подписи)
        осуществляющего согласование)
М.П.
Получил:             «___» ____________ 20 ___ г.    ______________________________________       
 (заполняется в случае получения решения лично)                    (подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)    
 Решение направлено в адрес заявителя (ей):   
 (заполняется в случае направления решения по почте)
«___» ____________ 20 ___ г.          __________________________________________________
                                                             (подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя (ей))
Приложение 5

АКТ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ 
(приемка работ, связанных с переустройством и (или) 
перепланировкой переводимого помещения и (или) проведение 
иных работ, необходимых для перевода помещений) 

 «____» __________ 20___ г.                                                              село ____________________
Приемочная комиссия в составе: 
Председателя комиссии ___________________________________________________________
Членов комиссии: 
_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Собственника помещения или уполномоченного им лица______________________________ _______________________________________________________________________________
составили настоящий акт о нижеследующем: 
1. Исполнителем работ предъявлен к приемке _______________________________________
                                                                                        (наименование объекта) 
расположенный по адресу:  _______________________________________________________ 
________________________________________________________________________________

2. Переустройство и (или) перепланировка помещения производились в соответствии с решением о переустройстве и (или) перепланировки от «____» __________ 20___ г. № _____. 
3. Проектная документация на переустройство и (или) перепланировку разработана ________________________________________________________________________________
(наименование организации, физического лица и их реквизиты)
________________________________________________________________________________
4. Документация представлена ______________________________________________ объеме.

                                             (в полном, не в полном объеме – указать)
5. Качество выполненных работ ______________________________ проектным требованиям.

                                                                                         (соответствует /не соответствует)
6. Работы, связанные с переустройством и (или) перепланировкой помещения, осуществлены в сроки:    начало         ___________________; 
                                                              (месяц, год) 
               окончание   ___________________. 
                                                              (месяц, год)

Решение комиссии:
1. Считать предъявленные к приемке работы произведенными в соответствии с проектом и требованиями нормативных документов, действующих для жилых домов. 

2. Настоящий акт считать основанием для проведения инвентаризационных обмеров и внесения изменений в поэтажные планы и экспликацию органа технической инвентаризации.

В результате работы выявлены следующие недостатки:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ 
Данные недостатки устранить в срок до «____» ___________ 20___ г. 
Председатель комиссии: _______________________     
                                                           (подпись)
Члены комиссии:  _____________________________ 
                                                           (подписи) 

                               _____________________________ 
                                                           (подписи) 

*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).








