ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ КАРТАЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
от 25.06.2012 года № 950
Об утверждении Административного регламента по выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, находящегося в жилом доме на территории Карталинского муниципального района

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Положением «О порядке разработки, утверждения и реализации стандартов качества предоставляемых муниципальных услуг органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями и иными юридическими и физическими лицами на территории Карталинского муниципального района , утвержденным постановлением администрации Карталинского муниципального района Челябинской области от 18.05.2010 года № 840, 

администрация Карталинского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки, жилого помещения, находящегося в жилом доме на территории Карталинского муниципального района.

2. Организацию исполнения муниципальной услуги возложить на Управление строительства, инфраструктуры и жилищно-коммунального хозяйства Карталинского муниципального района (Вергилес В.Г.).


3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Карталинская новь» и на официальном сайте администрации Карталинского муниципального района.
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4. Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Карталинского муниципального района      Васильева О.В.
Глава Карталинского

муниципального района






   С.Н.Шулаев








   Утвержден 







    постановлением администрации 







Карталинского муниципального района 








от 25.06.2012 года № 950
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, находящегося в жилом доме на территории Карталинского муниципального района.
I. Общие положения

Наименование муниципальной услуги.

       1. Административный регламент (далее – «Регламент») предоставления уполномоченным органом (Управлением строительства, инфраструктуры и ЖКХ Карталинского муниципального района) муниципальной услуги по выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировке жилого помещения, находящегося в жилом доме (далее – муниципальная услуга), расположенных на территории Карталинского муниципального района, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).
II. Цель разработки административного регламента.

2. Целью разработки административного регламента является повышение качества предоставления муниципальной  услуги, в том числе:

     
а) упорядочение административных процедур;

     
б) устранение избыточных административных процедур, если это не противоречит федеральному и региональному законодательству;

     
в) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги; применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации; снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет реализации принципа «одного окна»; использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
     
г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги;
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д) указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий.

III. Нормативное правовое регулирование 
предоставления муниципальной услуги

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

а) Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 года         № 51-ФЗ (далее – ГК РФ);

б) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года           № 188-ФЗ (далее – ЖК РФ);

в) Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ);

г) Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

д) Постановлением Правительства Российской Федерации от        28.04.2005 года № 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»  (далее – постановление Правительства РФ № 266);

е)  Федеральным законом от 27.12.2002 года № 184-ФЗ «О техническом регулировании»;
 ж) Постановлением Правительства Российской Федерации от       11.10.2005 года № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных  регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», в редакции Постановления Правительства РФ от 16.05.2011 года № 373;

з) Соглашениями между районом и поселениями «О передаче полномочий по вопросам местного сельского поселения в области градостроительства и жилищных отношений».
IV. Получатели муниципальной услуги.
      4. Получателями муниципальной услуги являются граждане, физические и юридические лица – собственники помещений, осуществляющие переустройство (перепланировку) объектов капитального строительства и индивидуального жилого фонда на земельных участках, расположенных на территории Карталинского муниципального района.
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V. Орган, предоставляющий услугу.

5. Органом, уполномоченным на предоставление услуги, является Управление строительства, инфраструктуры и ЖКХ Карталинского муниципального района.

- место нахождения уполномоченного органа на выдачу разрешений и его почтовый адрес: 457358, Челябинская область, Карталинский район, г. Карталы, пер. Нефтебазный, 1

- время работы (понедельник - пятница с 08.00 до 17.00; перерыв        12.00-13.00)

- электронный адрес органа: arxitektyra-raion@yandex.ru
- телефон 8(351 33) 2-26-29 (факс) 8(351 33) 2-22-42

VI. Результат предоставления муниципальной услуги.

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача собственнику здания (помещения) решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – Решение), акт приемочной комиссии (далее Акт).

VII. Сроки предоставления услуги.

7. Срок предоставления услуги не более 45 рабочих дней с момента регистрации заявления.

VIII. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
8. Ответственным за исполнение муниципальной функции является начальник отдела  архитектуры Управления строительства, инфраструктуры и ЖКХ Карталинского муниципального района.
9. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется (размещается):

по письменным запросам; 

по телефону для справок:    8 (351 33) 2-26-29;

по электронной почте: arxitektyra-raion@yandex.ru
при личном обращении; 

на официальном сайте  http/www.kartalyraion.ru
на информационном стенде в помещении Управления строительства, инфраструктуры и ЖКХ Карталинского муниципального района.
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10. При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента регистрации письменного запроса. Ответ на письменный запрос направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

11. При информировании по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента регистрации запроса. 

12. Прием при личном обращении осуществляется:

начальником отдела архитектуры  понедельник - четверг с 08.00до 12.00;  в кабинете № 26 по адресу: Челябинская область, Карталинский район,               г. Карталы, пер. Нефтебазный, 1.

В случае изменения режима работы уполномоченного на выдачу разрешений органа приказом  может быть установлен иной режим приема граждан.

Место ожидания заявителей  оборудуется местами для сидения, столами для оформления необходимых документов, оснащается информационными стендами.
На стендах размещается следующая информация:

график приема заявителей;

фамилии, имена, отчества должностного лица уполномоченного на выдачу разрешений органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование обратившихся;

номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование обратившихся;

номера телефонов, адрес электронной почты органа;

перечень документов и образцы документов, необходимых для получения разрешения;

основания для отказа в выдаче решения (акта); 

журнал отзывов и предложений.
13. При приеме граждан, физических и юридических лиц - лицо, осуществляющее прием, ведет регистрацию приема, дает исчерпывающую консультацию о сроках и условиях выдачи решения (акта).

14. Оказание муниципальной услуги и предоставление информации  осуществляется бесплатно.

15. Максимальный  срок ожидания в очереди при:

- подаче заявления (решения, акта)  не более  30 минут;

- получении результата (решения, акта) не более 30 минут.
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16. Уполномоченные должностные лица отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за ненадлежащее исполнение административных процедур и несоблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги.










Таблица 1

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


IX. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур.
17. Основанием для оказания муниципальной услуги является письменное заявление (приложение  1,3) в адрес уполномоченного на выдачу решения (акта) органа с приложением пакета документов, необходимого для исполнения муниципальной услуги в соответствии с регламентом.
В случае соответствия представленного комплекта документов описи должностное лицо, регистрирует заявление в журнале (приложение 6) регистраций заявлений. 

18. Уполномоченные должностные лица отдела архитектуры Управления строительства, инфраструктуры и ЖКХ Карталинского муниципального района в течение десяти дней со дня получения заявления  о выдаче согласования:
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1) проводят проверку документов, прилагаемых к заявлению;

2) запрашивают документы, предоставляемые в рамках информационного межведомственного обмена;

3) проводят проверку соответствия проектной документации техническим требованиям; 
4) принимают решение о выдаче согласования, или отказывают в выдаче такого согласования с указанием причин отказа.

19. Уполномоченные должностные лица отдела в течение десяти дней со дня поступления заявления о выдаче акта приемочной комиссии:

1) проводят проверку правильности оформления поданных документов;

2) запрашивают документы, предоставляемые в рамках информационного межведомственного обмена;

3)  проводят осмотр перепланированного помещения;

4) выдают заявителю акт приемочной комиссии или отказывают  в выдаче такого акта с указанием причин отказа. 

В ходе осмотра перепланированного, отремонтированного объекта осуществляется проверка соответствия такого объекта требованиям, установленным в решении о согласовании, градостроительном плане земельного участка, а также требованиям проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов.
X. Требования к порядку предоставления и комплекту документов
для получения муниципальной услуги.

20. В целях переустройства и (или) перепланировки жилого помещения собственник помещения подает заявление о выдаче решения о согласовании (приложение 1). 
К указанному заявлению прилагаются следующие документы:
                                                                     Таблица 2 
	Предоставляемые собственником
	Запрашиваемые отделом архитектуры в рамках информационного межведомственного взаимодействия

	1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения, находящегося в жилом доме  (приложение 1), подписанное всеми собственниками помещения.

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

3) 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);
4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
	1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
2) 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.


21. К заявлению может прилагаться положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации.

22. Состав и содержание проектной документации предоставляемой для получения решения  должна соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства РФ от 16 февраля 2008 года №  87, в редакции от 15.02.2011 года  № 73  «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию».

23. Все документы для получения решения предоставляются в одном экземпляре в виде копий документов. 
24. Решение подготавливается в четырёх экземплярах, три из которых выдаются заявителю (уполномоченному представителю) (приложение 2). 
25. В целях приёмки объекта после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и нежилого помещения застройщик подает заявление о выдаче акта приёмки (приложение 3). 
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К указанному заявлению необходимы следующие документы:
                                                                  



Таблица 3
	Предоставляемые собственником
	Запрашиваемые отделом архитектуры в рамках информационного межведомственного взаимодействия

	1) заявление о выдаче акта приёмки переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения (приложение 2).

2) технический паспорт переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;


	1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

2) решение о согласовании о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и нежилого помещения, находящегося в жилом доме. 
3) согласованный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.


26. Все документы для получения акта приёмки помещения предоставляются в одном экземпляре в виде копий документов. 
XI. Форма получения муниципальной услуги.

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

28. Если заявитель не выбрал форму получения муниципальной услуги, уполномоченный на выдачу решений (актов) орган отправляет решение, отказ в выдаче решения, акт приёмки, отказ в выдаче акта приёмки по почте.

XII. Перечень оснований для отказа в выдаче решения 
о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и нежилого помещения.

29. Уполномоченный на выдачу решений орган отказывает в  выдаче решения (приложение 5) в случае отсутствия документов предусмотренных пунктом 20 настоящего Регламента, либо если эти документы представлены не в полном объеме,  или несоответствие представленных документов требованиям технического регламента.
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30. Основанием для отказа в выдаче акта приёмки объекта в эксплуатацию (приложение 4) является:

1) отсутствие или неправильное оформление документов, указанных в пункте 25  настоящего Регламента;

2) несоответствие объекта требованиям, установленным в решении о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и нежилого помещения;

3) несоответствие параметров перепланированного, реконструированного, отремонтированного объекта проектной документации.  

XIII. Административные процедуры

Перечень административных процедур.

31. Ответственным за предоставление муниципальной услуги по выдаче решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, актов приёмки является Управление строительства, инфраструктуры и ЖКХ Карталинского муниципального района.

32. Регламент включает следующие административные процедуры:

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

б) проверка зарегистрированных документов в соответствии с пунктами 20 и 25 настоящего Регламента;

в) подготовка проекта решения, актов приёмки либо решения об отказе в выдаче решения, акта приёмки.

XIV. Регистрация документов и передача их на исполнение.

33. Поступившее от Заявителя или его представителя заявление о выдаче решения, акта  приёмки и прилагаемые к нему документы регистрируются в установленном порядке уполномоченным должностным лицом отдела в день поступления заявления. Полномочия представителя должны быть оформлены надлежащим образом (документ удостоверяющий личность либо доверенность от собственника).
34. Днем обращения за муниципальной услугой считается дата получения уполномоченным на выдачу решений, актов приёмки органом заявления о выдаче.

В случае направления заявления по почте обязанность подтверждения факта ее отправки лежит на Заявителе.
35. Регистрация документов является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.
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36. В день регистрации документы передаются на рассмотрение начальнику уполномоченного на выдачу решений (актов) органа, после чего с его резолюцией направляются в отдел. 

37. Начальник отдела (иное лицо) в течение одного рабочего дня с даты поступления заявления о выдаче решения (акта) и прилагаемых к нему документов определяет ответственного исполнителя и передает ему полученные материалы.

38. Ответственный исполнитель в течение 20-ти рабочих дней с даты поступления к нему заявления о выдаче решения (акта) и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность и соответствие установленным требованиям, проводит осмотр помещения, а в случае некомплектности и несоответствия материалов установленным требованиям, обеспечивает возврат материалов Заявителю, в том числе подготавливает уведомление об отказе с указанием причины отказа, обеспечивает его подписание, регистрацию и направление уведомления Заявителю.

XV. Подготовка и выдача решений, актов приёмки.


39. После проведения проверки поданных документов ответственный исполнитель в течение 10 рабочих дней подготавливает проект решения. Проект решения (акта)  подготавливается в 4-х экземплярах.
40. Подготовленный проект решения (акта) подписывается начальником Управления строительства, инфраструктуры и ЖКХ Карталинского муниципального района, акт приёмки передаётся на согласование членами комиссии.
41. Три экземпляра решения (акта) вручается Заявителю (его представителю по доверенности) под роспись либо направляется ему почтовым отправлением в течении 5 календарных дней со дня принятия решения.

42. Один экземпляр решения (акта) остается в отделе уполномоченного на выдачу решений (актов) органа.
43. В случае отказа в выдаче решения ответственный исполнитель в пределах 10 - дневного срока с даты регистрации документов обеспечивает подготовку письменного уведомления Заявителю с обоснованием причин отказа, его подписание и вручение Заявителю (его представителю по доверенности) под роспись либо направление ему почтовым отправлением.

XVI. Порядок проведения административных процедур.
44. Заявитель лично и (или) по телефону обращается в отдел архитектуры Управления строительства, инфраструктуры и ЖКХ Карталинского муниципального района (далее отдел архитектуры) для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.
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Специалист отдела архитектуры осуществляется консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

Результат процедур: консультации, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.

45. Заявителем лично подается письменное заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и нежилого помещения (выдаче акта приёмки), находящегося в жилом доме и представляются документы в соответствии с пунктом 20 (25) настоящего Регламента в отдел архитектуры.

46. Специалистом отдела архитектуры, ведущим прием заявлений, осуществляется:

прием и регистрация заявления в электронном журнале;  

вручение заявителю расписки с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления заявления.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление в отдел архитектуры. 

47. Специалистом отдела архитектуры осуществляется:

проверка наличия документов, прилагаемых к заявлению;

направление копии заявления и документов  на рассмотрение начальнику отдела архитектуры.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двух дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: направленные заявление и документы.

48. Решение о предоставлении согласования принимается на основании:

рассмотрения заявления о согласование переустройства и документов, прилагаемых к заявлению;

проведение, при необходимости, осмотра помещения на месте и оформление акта проверки помещения;
подготовки Решения о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, находящегося в жилом доме или об отказе в предоставлении такого согласования.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:

в течение пятнадцати дней с момента окончания предыдущей процедуры без проведения осмотра помещения;
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в течение двадцати дней с момента окончания предыдущей процедуры при проведении осмотра помещения.

Результат процедур: решение о возможности предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении.

49. Специалист отдела архитектуры оформляет решение в установленной форме (приложение 2) и передает на согласование начальнику отдела архитектуры, после чего на подпись начальнику Управления.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: передача на подпись решения начальнику Управления.
50. Решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (акт приемки помещения), подписанное начальником Управления (подписанное членами комиссии и утвержденное начальником Управления).
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение пяти дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: Решение, акт приемки.
51. Специалист отдела архитектуры регистрирует Решение и выдает его заявителю.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение трех дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: выданное Решение, Акт.

XVII. Порядок и формы контроля за исполнением 
муниципальной услуги по осуществлению выдачи решений о согласовании.

52. Текущий контроль за совершением действий по исполнению муниципальной функции, определенных административными процедурами, и принятием решений осуществляется (должностное лицо) начальником Управления строительства, инфраструктуры и ЖКХ.

53. Текущий контроль осуществляется путем проведения (должностным лицом) проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.
54. Контроль за непосредственным предоставлением муниципальной услуги осуществляет начальник отдела архитектуры Управления.

55. 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 на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного на выдачу решений (актов) органа.
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56. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством РФ.

57. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работ уполномоченного на выдачу решений органа) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

58. Для проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги первым заместителем главы Карталинского муниципального района формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные служащие уполномоченного на выдачу решений (актов) органа.
59. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. По результатам проверок первый заместитель главы Карталинского муниципального района дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

 XVIII. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения административного регламента.
60. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

61. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

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

62. Начальник уполномоченного на выдачу решений (актов) органа:

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

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах местного самоуправления, государственных органах, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
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63. Ответ на жалобу подписывается начальником уполномоченного на выдачу решений (актов) органа (в его отсутствие – уполномоченным лицом).

64. Ответ на жалобу, поступившую в уполномоченный на выдачу решений орган, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, либо выдаётся заявителю на руки.

65. Письменная жалоба, поступившая в уполномоченный на выдачу решений орган, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях начальник уполномоченного на выдачу решений органа вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.
66. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Уполномоченный на выдачу решений (актов) орган при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению. О данном решении, в течении 7 дней со дня регистрации обращения, уведомляется заявитель направивший жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

67. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник уполномоченного на выдачу решений (актов) органа, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в уполномоченный на выдачу решений (актов) орган. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

68. Действие (бездействие) и решения должностных лиц уполномоченного на выдачу решений (актов)  органа, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения настоящего регламента, могут быть обжалованы в судебном порядке.

Первый заместитель главы
Карталинского муниципального района 




 О.В.Васильев
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     Приложение 1








к административному регламенту 








 предоставления муниципальной 








   услуги по выдаче разрешения 








  на перевод жилого помещения 








в нежилое помещение и нежилого 








 помещения в жилое помещение 
Образец

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: _____________________________________
_____________________________________________________________________
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Прошу разрешить _____________________________________________________
                   
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании ____________________________
                                                              




(права собственности,

____________________________________________________________________,

договора найма, договора аренды - нужное указать)

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с «___» _________20______ г. по «_____»_______________ 20 _____ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с __ по __часов в _____ дни.

    
Обязуюсь: 

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

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

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

    
Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено  от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «___»____________ г. № _____:
	N 
п/п
	Фамилия, имя,
отчество
	Документ, удостоверяющий  
личность (серия, номер, кем
и когда выдан)
	Подпись <*>
	Отметка о нотариальном  
заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



К заявлению прилагаются следующие документы:


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

_____________________________________________________ на ______ листах;

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


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


3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на _______ листах;
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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:
«____»  ____________ 20____ г. ________________   _______________________

             
(дата)          

         (подпись заявителя)        (расшифровка подписи  заявителя)

«____»  ____________ 20____ г. ________________   _______________________

             
(дата)          

         (подпись заявителя)        (расшифровка подписи  заявителя)

«____»  ____________ 20____ г. ________________   _______________________

             
(дата)          

         (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)
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     Приложение 2







к административному регламенту 








 предоставления муниципальной 








   услуги по выдаче разрешения 








  на перевод жилого помещения 








в нежилое помещение и нежилого 








 помещения в жилое помещение 

Образец
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 перепланировку, переустройство жилых помещений
(ненужное зачеркнуть)

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 «___»________20___ г. по «___»________20___ г.;


режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по _____часов в _________дни.


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,
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_____________________________________________________________________
регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или)перепланировке жилых помещений)


4. Установить, что приемочная   комиссия  осуществляет  приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание   акта   о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения в установленном порядке.


5. Приемочной комиссии  после подписания  акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   направить подписанный акт в орган местного самоуправления.


6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на _________
_____________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего согласование)

___________________________________________________
(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.

Получил: «____» ________________ 20 _____ г. ______________________ 
Решение направлено в адрес заявителя (ей) «_____» _______________ 20 ____ г.
________________________________________________________
(подпись должностного лица, направившего решение  в адрес заявителя (ей))
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     Приложение 3







к административному регламенту 








 предоставления муниципальной 








   услуги по выдаче разрешения 








  на перевод жилого помещения 








в нежилое помещение и нежилого 








 помещения в жилое помещение 

                       
      
кому:    _____________________________________






    уполномоченный на выдачу акта орган

         



от кого: ____________________________________



             (наименование гражданина, физического или юридического лица, 





___________________________________________



    
     осуществившего перепланировку (переустройство); ИНН; 





___________________________________________




             юридический и почтовый адреса; Ф.И.О. руководителя; телефон;







Заявление

о выдаче акта приёмки в эксплуатацию 
      Прошу выдать акт приёмки на ввод в эксплуатацию жилого помещения после перепланировки (переустройства)__________________________________









(наименование объекта)

по адресу: ___________________________________________________________





город, район, улица, номер участка)


Перепланировка (переустройство) осуществлено _____________________ 
                              



   


        (наименование документа)

от «______» ______________ 20 ________ г. № ______
Работы  производились  подрядным  (хозяйственным)  способом  в соответствии с договором от «______» __________ 20 _______ г. № ______
_____________________________________________________________________
(наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адреса, ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))


Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено                    от «___»__________ 20 ___ г. № ____ ____________________________________







(наименование документа и уполномоченной 





организации, его выдавшей)

________________________    _____________________      ________________
 
(должность)           


    (подпись)                

  
(Ф.И.О.)

«_____» _____________ 20 ______г.
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     Приложение 4







к административному регламенту 








 предоставления муниципальной 








   услуги по выдаче разрешения 








  на перевод жилого помещения 








в нежилое помещение и нежилого 








 помещения в жилое помещение 

Образец
АКТ
о завершении переустройства и (или) перепланировки помещений в жилом доме
«_____» ______________ 20_____ г.

 

Адрес объекта: _______________________________________________________
Приемочная комиссия, сформированная постановлением администрации  Карталинского муниципального района от «____» __________ 20 ___ г. № _____
в составе:  

Председателя комиссии 
___________________________________________
                                                 



 
(Ф.И.О., должность)

Члены комиссии:


___________________________________________
                                       




 (Ф.И.О., должность)






___________________________________________

                                                  




 (Ф.И.О., должность)

 УСТАНОВИЛА:
1. Предъявлено к приемке законченное перепланировкой и (или) переустройством жилое (нежилое) помещение ____________________________

 ____________________________________________________________________
(его местонахождение, наименование элементов жилого (нежилого) помещения)

2. Перепланировка и (или) переустройство осуществлялось: ________________
_____________________________________________________________________
(указать наименование организации)

3. Проектно – сметная документация на перепланировку и (или) переустройство разработана: _________________________________________________________



(указать наименование проектной организации и ее ведомственную подчиненность)

и утверждена _________________________________________________________
                      

(наименование органа, утвердившего проектно – сметную документацию)

4. Ремонтно – строительные работы по перепланировке и (или) переустройству осуществлены в сроки:

начало работ __________________, окончание работ _______________________
по разрешению _______________________________________________________
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5.  На основании осмотра, предъявленных к приемке законченных перепланировкой и (или) переустройством ________________________________
_____________________________________________________________________
(наименование элементов помещения)

КОМИССИЯ  РЕШИЛА
Предъявленное к приемке жилое (нежилое) помещение _____________________
_____________________________________________________________________
(наименование и его местонахождение)

Закончено перепланировкой и (или) переустройством, соответствует представленному проекту.

Приложение к акту:

1. ___________________________________________________________________
2. ___________________________________________________________________
3. ___________________________________________________________________
 

Председателя комиссии 
___________________________________________
                                                 



 
(Ф.И.О., должность)

Члены комиссии:


___________________________________________
                                       




 (Ф.И.О., должность)






___________________________________________
                                                  



 
(Ф.И.О., должность)
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     Приложение 5







к административному регламенту 








 предоставления муниципальной 








   услуги по выдаче разрешения 








  на перевод жилого помещения 








в нежилое помещение и нежилого 








 помещения в жилое помещение 

Образец
Уведомление

об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

                                         

  «____» _____________ 20 _____г.

Уполномоченный на выдачу разрешений орган ____________________________ _____________________________________________________________________

(наименование органа, уполномоченного на выдачу разрешения)

уведомляет___________________________________________________________
              (полное наименование организации, ИНН/КПП, ЕГРН, юридический адрес

_____________________________________________________________________

(ФИО индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места  жительства)

об отказе в выдаче о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Причина отказа:__________________________________________________

_____________________________________________________________________
Начальник 

________________________  
  ________________    ________________________
      (наименование органа)        
                (подпись)    


     (Ф.И.О.)

     Уведомление получил:

____________________________   _______________  «____»___________20___г.

(Ф.И.О. руководителя организации,
  

(подпись) 

  (дата получения)

полное наименование организации

(Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О.

ее (его) представителя)

Исполнитель:

Ф.И.О.
__________________

Телефон:
__________________
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     Приложение 6







к административному регламенту 








 предоставления муниципальной 








   услуги по выдаче разрешения 








  на перевод жилого помещения 








в нежилое помещение и нежилого 








 помещения в жилое помещение 

Образец
Журнал
регистрации заявлений и учета выданных решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
_____________________________________________________________________
уполномоченный на выдачу решений орган (наименование)

Том № _______

№ п/п с ____________ по _____________

Дата начала ведения журнала «______» ____________ 20 ____г.

Дата окончания ведения журнала «______» ____________ 20 ____г.

Срок хранения журнала ___________ лет

	№

п/п
	Сведения о документах:
	Дата подготовки
	Дата передачи заявителю

	
	Наименование документа
	Кол-во листов
	решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения
	Отказ в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения
	решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения 
	Отказа в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
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     Приложение 7







к административному регламенту 








 предоставления муниципальной 








   услуги по выдаче разрешения 








  на перевод жилого помещения 








в нежилое помещение и нежилого 








 помещения в жилое помещение 

Образец
Журнал
регистрации заявлений и учета выданных актов приёмки
(отказов в приёмке) после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
_____________________________________________________________________

уполномоченный на выдачу актов орган (наименование)

Том № _________

№ п/п с ____________ по_____________

Дата начала ведения журнала «_____» ______________20____г.

Дата окончания ведения журнала «____» ____________20____г.

Срок хранения журнала ___________ лет

	№

п/п
	Сведения о документах:
	Дата подготовки
	Дата передачи заявителю

	
	 Наименование документа
	Кол-во листов
	Акта приёмки

после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	Отказ в выдаче Акта приёмки

после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	Акта приёмки

после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	Отказа в выдаче Акта приёмки

после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


