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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «ВОЛОКОНОВСКИЙ РАЙОН»

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

21  сентября    2011  г.                                                                    


 № 376




Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

Руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 188-ФЗ,  Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением главы администрации муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области от 01.04.2011 г. № 129 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании экспертного заключения уполномоченного органа местного самоуправления от 07.07.2011 г. № 5,          п о с т а н о в л я ю :
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области в лице отдела архитектуры и градостроительства администрации района муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (прилагается).

2. Отделу архитектуры и градостроительства администрации района (Кравченко В.М.) обеспечить исполнение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

3. Контроль за исполнением постановления возложить на руководителя аппарата главы администрации района С.В. Цыганкову.

Глава администрации района




А. Шенцев

Утвержден 

постановлением 

главы администрации района от___________________2011 г.

№ ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

предоставления отделом архитектуры и градостроительства 
администрации муниципального района «Волоконовский  район»  

муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования  административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Волоконовского района Белгородской области (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании услуги отделом архитектуры и градостроительства Администрации муниципального образования «Волоконовский район» Белгородской области.
Регламент устанавливает единый порядок приема заявлений выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Волоконовского района Белгородской области. 
Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно- технического, электрического или другого оборудования  и требует  внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации  и требует   внесения  изменений в технический паспорт жилого помещения.
Переустройство и (или) перепланировка жилого помещения проводится  с соблюдением требований законодательства по согласованию с органом местного самоуправления на основании принятого им решения (Жилищный кодекс РФ  от 29.12.2004 г. №188-ФЗ).
1.2.Описание заявителей
Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица. 
От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.3 Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
Информирование заявителя производится:
1) по справочным телефонам;
2) при личном обращении в часы приема граждан;
3) на информационных стендах;
4) на Едином портале государственных  и муниципальных услуг.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в отделе архитектуры и градостроительства администрации муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309650, Белгородская область, Волоконовский район, п. Волоконовка,                ул. Ленина, 60. График работы: понедельник – пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200  до 1300, суббота, воскресенье - выходные. Контактные телефоны:         8 (47235) 5-03-31 – начальник отдела, 8 (47235) 5-32-31 – специалисты отдела.
Информация о местах нахождения и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- ОАО «Белгород-гражданпроект», 308810, г. Белгород, ул. Кн. Трубецкого, д. 40. Контактный телефон 27-05-59. График работы: понедельник – пятница с 830 до 1730, перерыв с 1230  до 1330, суббота, воскресенье – выходные (проект перепланировки или переоборудования жилого помещения);
- ГУП Белгородской области «Архитектурно-планировочное бюро», 308009, г. Белгород, ул. Князя Трубецкого, 40, тел. 8 (4722) 27-34-51. График работы: понедельник – пятница с 900 до 1800, перерыв с 1300  до 1400, суббота, воскресенье – выходные (проект перепланировки или переоборудования жилого помещения);
- Волоконовский филиал Государственного унитарного предприятия Белгородской области «Белоблтехинвентаризация», 309650, Белгородская обл., п. Волоконовка, ул. Ленина, д. 82, тел. 8 (47235) 5-18-98, 5-07-24. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300, суббота, воскресенье – выходные (технический паспорт);
- Управление культуры Белгородской области, 308000, г. Белгород, Гражданский проспект, д.41, тел. 8 (4722) 27-59-05; 27-72-52. График работы: понедельник-пятница с 900 до 1800, перерыв с 1300  до 1400, суббота, воскресенье – выходные (заключение органа по охране памятников истории, архитектуры).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
Органом, уполномоченным на прием заявлений и выдачу документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения,  является отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального района «Волоконовский район».

Организации, обращение в которые необходимо для предоставления услуги:

- ОАО «Белгород-гражданпроект»;

- ГУП Белгородской области «Архитектурно-планировочное бюро»;

- Волоконовский филиал Государственного унитарного предприятия Белгородской области «Белоблтехинвентаризация»;

- Управление культуры Белгородской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
 Конечным результатом предоставления услуги является:

- получение заявителем решения о согласовании перепланировки жилого помещения;
- получение распоряжения главы администрации района об утверждении акта;
- получение отказа в согласовании перепланировки жилого помещения.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги
1. Не более чем через 3 дня после приема заявления и пакета документов принимается решение о согласовании или отказе в согласовании перепланировки и (или) переоборудовании жилого помещения.
2. Распоряжение об утверждении акта приемочной комиссии, что является конечным результатом оказания муниципальной услуги, заявителю предоставляется не позднее чем через 45 дней с момента обращения заявителя о создании приемочной комиссии.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009 г.);

- Гражданским кодексом Российской Федерации № 51-ФЗ от 30.11.1994г.  («Российская газета»  № 238-239, 08.02.1994г.);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации № 190-ФЗ от 29.12.2004г. («Российская газета» № 290, 30.12.2004г.);

- Жилищным Кодексом Российской Федерации № 188-ФЗ от 29.12.2004 г. («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005г., № 1 (часть 1), ст. 14);

- Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006г.);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003г., № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010 г.);

- Федеральным законом Российской Федерации от 9 февраля 2009 г.   № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета» № 25, 13.02.2009г.);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства РФ, 31.07.2006г., № 31      (1 ч.), ст. 3451);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Сборник законодательства РФ, 22.06.2009 г., № 25, ст. 3061);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2006г. № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности» («Российская газета» № 138, 29.06.2006г.);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005г. № 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» («Российская газета» № 95 от 06.05.2005г.).

- Уставом муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;

- постановлением главы администрации муниципального района «Волоконовский район» № 102 от 21.03.2011 г. «Об утверждении перечня муниципальных услуг»;

- постановлением главы администрации муниципального района «Волоконовский район» № 129 от 01.04.2011 г. «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их предоставления 
1. Заявление.

2. Правоустанавливающие документы на перепланируемое и (или) переустраиваемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

4. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (квартиры);

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, предусмотренное настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма).
6. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории 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.
7. Документ, удостоверяющий личность.

8. Документы, подтверждающие полномочия представителя физического лица действовать от имени третьих лиц (доверенность, оформленная в установленном порядке, для физических лиц).

9. Нотариально заверенная копия свидетельства о регистрации юридического лица либо незаверенная копия свидетельства о регистрации юридического лица с одновременным предоставлением оригинала свидетельства о регистрации юридического лица (для юридических лиц).
10. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица (доверенность, оформленная в установленном порядке, для юридических лиц).
11. Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица, в случае, если предоставление заявления осуществляется лично им (приказ, положение, протокол общего собрания или иное подтверждение в соответствии с учредительными документами юридического лица, для юридических лиц).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие у заявителя (у представителя заявителя) законных прав на получение услуги;

- данная услуга не входит в компетенцию администрации муниципального района;

- заявление представлено без подписи, без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса, без указания полного наименования организации, ее почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации;

- неправильно оформленные или утратившие силу документы;

- не поддающееся прочтению заявление, содержащее нецензурные или оскорбительные выражения.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- непредставление заявителем полного пакета документов,  предусмотренных п. 2.6. настоящего Регламента;

- несоответствие проекта перепланировки или переустройства жилого помещения требованиям законодательства.
Решение об отказе в согласовании  должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.
При несоответствии перепланируемого помещения проектной документации заявителю может быть отказано в выдаче распоряжения об утверждении акта, такая перепланировка приравнивается к самовольной. 

Орган по согласованию может обязать заявителя привести жилье в «доперепланировочное» состояние. Или в соответствии с Жилищным Кодексом возможно «узаконить» сделанную перепланировку в судебном порядке, при условии, если выполненные работы не нарушают прав и интересов других граждан (соседей) и не создают угрозы их жизни и здоровью (не нарушены несущие конструкции).

2.9. Размеры платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется без взимания платы.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 30-ти минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результатов предоставления муниципальной услуги - не более 5-ти минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации заявления – не более 10 минут. Журнал регистрации запроса заявителя ведется  на бумажном и электронном носителе. 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с обозначением их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в отделе архитектуры и градостроительства администрации Волоконовского района. Вход в помещение для предоставления муниципальной услуги населению является свободным, с учетом распорядка работы и графика приёма граждан.
Прием заявителей проводится в порядке живой очереди. Помещение для ожидания приема должно быть оборудовано информационными стендами, предназначенными для ознакомления посетителей с информационным материалом. На информационных стендах размещают следующие информационные материалы:
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- образцы заполнения заявлений;
- адреса, номера телефонов, факсов, график работы структурного подразделения муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг; 
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листы. Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Кабинет оборудуется информационной табличкой, с указанием номера кабинета, наименования отдела, фамилий, имен, отчеств и должностей специалистов, осуществляющих прием посетителей, графика работы. Прием посетителей происходит на рабочих местах специалистов, которые оборудуются персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефонами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг, количество взаимодействий заявителей с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий и иные показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги 
В процессе получения муниципальной услуги, заявитель как минимум 4 раза встречается с должностным лицом оказывающем муниципальную услугу:
1 этап - при подаче заявления с полным пакетом документов - прием документов, регистрация около 20 минут, и при получении результата оказания муниципальной услуги – выдача специалистом бланка согласования, роспись заявителя о получении документа в журнале регистрации – 5 минут.
2 этап – предоставление технического паспорта на готовый объект, проверка специалистом документации – 20 мин. Регистрация и выдача распоряжения об утверждении акта – 10 мин.
Так же в процессе производства заявителем строительных работ, специалисты отдела могут вести проверку хода строительных работ, соблюдения нормативов времени указанных в документе согласования. По завершению строительства, созданная приемочная комиссия производит обследование данного объекта.

В процессе производства муниципальной услуги заявитель может обратится к специалисту за справкой о ходе предоставления услуги и возможности ее ускорения по телефону 8 (47235) 5-32-31. Заявитель, обратившийся по вопросу получения документа, предусмотренного настоящим Регламентом, должен при соблюдении норм, установленных настоящим Регламентом, иметь возможность получить документ в установленный срок.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

 предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

 подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi31.ru;

 получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Состав административных процедур
Оказание услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения производится в два этапа.

Первый этап:

1) прием заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с необходимым пакетом документов;
2) регистрация в журнале на бумажном и электронном носителе;
3) проверка предоставленных документов;
4) подготовка и регистрация документа о согласовании либо отказе в согласовании;
5) выдача документа о согласовании либо отказе в согласовании. 

Второй этап (возможен лишь при положительном завершении первого):
1) заявитель проводит строительные работы;
2) прием заявления о создании комиссии и технического паспорта на завершенный перепланировкой и (или) переустройством объект;
3) обследование объекта, составление акта;
4) подготовка распоряжения об утверждении акта;
5) регистрации распоряжения и выдача документа заявителю.

3.2. Последовательность выполнения административных процедур
3.2.1. Прием заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с необходимым пакетом документов
Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения собственник данного помещения или уполномоченное им лицо обращается в отдел архитектуры и градостроительства администрации района и предоставляет необходимый пакет документов.

Заявление должно быть оформлено по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 г.              № 266 (приложение № 2 к настоящему регламенту).

Специалист отдела проводит проверку наличия документов, приложенных к заявлению, и выдает заявителю расписку в получении документов
Максимальный срок выполнения действия 20 минут.

3.2.2. Регистрация в журнале на бумажном и электронном носителе
Журнал регистрации запроса заявителя ведется на бумажном и электронном носителе.
Максимальный срок выполнения действия 10 минут.

3.2.3. Проверка предоставленных документов
Специалист отдела проводит проверку предоставленных документов на соответствие проектной документации требованиям строительных норм, законодательству и не более чем через 3 дня принимает решение о согласовании или отказе в согласовании перепланировки и (или) переоборудовании жилого помещения.

Максимальный срок выполнения действия 3 дня.

3.2.4. Подготовка и регистрация документа о согласовании либо отказе в согласовании

В случае положительного решения, специалист заполняет утвержденную постановлением Правительства Российской Федерации от 28 04.2005 г. № 266 форму документа о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (Приложение к настоящему регламенту №3) и передает документ на подпись начальнику отдела.
В случае отказа в предоставлении услуги специалист готовит Решение об отказе в согласовании, которое должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

Максимальный срок выполнения действия 1 рабочий день.
3.2.5. Выдача документа о согласовании либо отказе в согласовании
Завизированный документ регистрируется в журнале и передается заявителю. Документ о согласовании готовится в двух экземплярах: один передается заявителю, второй хранится в архиве отдела архитектуры и градостроительства в течение 10 лет.

В случае отрицательного решения – заявителю выдается уведомление об отказе в согласовании (приложение № 5 к настоящему регламенту).

Максимальный срок выполнения действия 5 минут.

3.2.6. Заявитель проводит строительные работы
Получив документ на руки, заявитель может приступать к строительным работам.
По завершению перепланировки или переоборудования жилого помещения заявитель должен оформить новый технический паспорт.

Максимальный срок выполнения действия 1 год.
3.2.7. Прием заявления о создании комиссии и технического паспорта на завершенный перепланировкой и (или) переустройством объект
Заявитель в отдел архитектуры и градостроительства администрации района предоставляет заявление вместе с новым техническим паспортом для подготовки и утверждения акта приемочной комиссии.
Максимальный срок выполнения действия 15 минут.

3.2.8. Обследование объекта, составление акта

Созданная приемочная комиссия рассматривает ранее предоставленные документы, технический паспорт, обследует перепланированное жилое помещение и при положительном решении составляет акт с положительным заключением. При составлении акта с отрицательным заключением заявителю выдается предписание о приведении объекта в соответствие с проектной документацией либо вернуть объект в исходное состояние.

Максимальный срок выполнения действия 10 дней.
3.2.9. Подготовка распоряжения об утверждении акта
Акт с положительным заключением утверждается распоряжением главы администрации муниципального района «Волоконовский район». Акт с отрицательным заключением распоряжением главы администрации муниципального района «Волоконовский район» не утверждается.
Максимальный срок выполнения действия 35 дней.
3.2.10. Регистрации распоряжения и выдача документа заявителю
Распоряжение регистрируется в соответствующем журнале, где заявитель ставит свою роспись и дату получения документа. Распоряжение об утверждении акта приемочной комиссии является конечным результатом оказания муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия 5 минут.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1 Контроль за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав заявителя, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц ответственного подразделения.
4.2. Текущий контроль исполнения административного регламента осуществляется начальником отдела архитектуры и градостроительства администрации района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отдела, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела архитектуры и градостроительства администрации района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками отдела положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела архитектуры и градостроительства администрации района.
4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Заявитель имеет  право на обжалование действий или бездействия работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке или в судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке. 

Заявитель вправе в досудебном порядке обратится с жалобой лично (телефон начальника отдела архитектуры 8 (47235) 5-03-31 или направить в письменном виде по почте (309650, Белгородская обл., п. Волоконовка,             ул. Ленина,  60).

Жалоба подается в письменном виде на имя главы администрации муниципального района «Волоконовский район». Рассмотрение поступившей жалобы, осуществляется в порядке, определенном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
В жалобе заявитель должен указать следующую информацию:

- личные данные (Ф.И.О. или наименование юридического лица, место жительства или нахождения, при обращении от юридического лица – должность);

- наименование органа, должность, Ф.И.О. специалиста действия или бездействие которого нарушают его права;

- описание нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам жалобы.
Приложение № 1  

к административному регламенту 

  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении отделом архитектуры
и градостроительства администрации муниципального района «Волоконовский  
район» муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения»
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Приложение № 2  

к административному регламенту 

  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
БЛАНК ЗАЯВЛЕНИЯ

	_В Администрацию муниципального                           

   района_«Волоконовский район»_


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 полномочия и прилагаемого к заявлению.
Место нахождения жилого помещения:____________________________________________
                                                                   (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

___________________________________________________________________________         
            муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира, подъезд, этаж)
Собственник(и) жилого помещения _____________________________________________________________________________                  _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Прошу  разрешить ____________________________________________________________
                              (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)
жилого помещения, занимаемого на основании ____________________________________                                                                                                                                                                                                                                                        
(права собственности, договора найма, договора аренды – нужное указать)

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

     Срок  производства  ремонтно-строительных  работ  с «___»______________20      г.                            по  «___» _______________20       г.

Режим производства ремонтно-строительных работ  с ____ 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 найма от «___» ___________________года № _________ :

	№

п.п.
	Фамилия,  имя,  отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем, 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 членов 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: подлинник или нотариально заверенная копия)
________________________________________________________________ на _____листах
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 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: _____________________________________________________________________________
(доверенность, выписка из устава и др.)
_____________________________________________________________________________________________
Подпись лица,  подавшего заявление « * »
 «___» _____________20     г.      ______________        ________________________________

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


«___» _____________20     г.      ______________        ________________________________

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

«___» _____________20     г.      ______________        ________________________________

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

«___» _____________20     г.      ______________        ________________________________

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

----------------------------------------------------------------------
« * » при пользовании жилым помещением на основании договора социального найма, заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве сторон, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве  собственности – собственником (собственниками)
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на прием                                         «___»  ______________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 № 3 

к административному регламенту 

  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ

	_В Администрацию муниципального                           

   района_«Волоконовский район»_


ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
От  ____Иванова  Ивана  Петровича______________________ ______________________
(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)

__паспорт  14 02  151834,   выдан  ОВД  Волоконовского района   Белгородской област_      
__25.04.2004года,_зарегистрирован: __Белгородская область, Волоконовский_ район,                    

    п. Волоконовка, ул. Ленина, д.10, кв.2                                                                                                                                   

    контактный телефон :  домашний -  5-12-18      рабочий – 5-15-01                                                                                 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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  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 полномочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения:  Белгородская область,    Волоконовский  район,
                                                                   ( указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

_п. Волоконовка, ул. Ленина, д.10,  кв.2, 1 этаж___________________________________                                                                                   
            муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира, подъезд, этаж)
Собственник(и) жилого помещения _Иванов  Иван  Петрович_______________________                                                                ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Прошу  разрешить __перепланировку____________________________________________                                                                                           
                                   (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)
жилого помещения, занимаемого на основании __права  собственности______________                                                                                                                                                                                                                                                                                        
(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 » апреля  2011 г.                            по  «20» августа  20 11      г.

Режим производства ремонтно-строительных работ  с 900 по  2000  часов  в рабочие  дни. 

Обязуюсь:

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

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

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

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору найма от «___» ___________________года № _________ :

	№

п.п.
	Фамилия,  имя,  отчество
	Документ удостоверяющий личность (серия, номер, кем, 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 членов семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _копия  Свидетельства о государственной регистрации права  от 15 мая 2009 г.         серия   31- АБ  номер  172584_____________________________________________________      
(указывается  вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
______________________________________________________________ на __1___листах
2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на ___5___ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на _5___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 помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на __1__листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на ___ листах (при необходимости);

6) иные документы: ____________________________________________________________
(доверенность, выписка из устава и др.)
_____________________________________________________________________________________________
Подпись лица, подавшего заявление « * »
 «_17__» __апреля __20     г.      ___Иванов____       И. Иванов____________________

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


«___» _____________20     г.      ______________        ________________________________

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

«___» _____________20     г.      ______________        ________________________________

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

«___» _____________20     г.      ______________        ________________________________

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

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

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на прием                                         «_17__»  апреля 2011     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 № 4  

к административному регламенту 

  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
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

                                                      (ненужное зачеркнуть)
по адресу:                                  Белгородская область,  Волоконовский район_____________                                              _____________________________________________________________________________
занимаемых _ принадлежащих    на основании:_____________________________________                                                                             
       (ненужное зачеркнуть)          (вид и реквизиты правоустанавливающего  документа на 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    
режим производства ремонтно-строительных работ  с ____ по ____ часов в _________дни

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

«*» Срок и  режим производства ремонтно-строительных работ определяется в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанный  режим производства ремонтно-строительных работ, в решении  излагаются мотивы принятого 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 на утверждение.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

Начальника  отдела архитектуры и градостроительства администрации муниципального________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа осуществляющего согласование)

района  «Волоконовский район»  Кравченко Василия Митрофановича                                                  
                                                                                                        ______________________________
                                                                                                                                  (подпись должностного лица,
                                                                                                                                  осуществляющего согласование)
                                                                                                                                                            М.П.
Получил: «___» ____________20      г.                                         ______________________________
                                                                                                            (подпись заявителя или 
                                                                                                                        уполномоченного лица заявителя)
Решение направлено в адрес заявителя ( ей)                              «___» _____________20    г.

(заполняется в случае направления решения по почте)

                                                                                                        ______________________________

                                                                                                                     (подпись должностного лица
                                                                                                           направившего решение в адрес заявителя (ей))
Приложение № 5  

к административному регламенту 

  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
УВЕДОМЛЕНИЕ                                                                                                                                                 ОБ ОТКАЗЕ В  СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

                                                                                               «___» ______________200    г.
Отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального района «Волоконовский район»  уведомляет _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________                               (полное  наименование организации, адрес, Ф.И.О. заявителя , адрес места жительства,  
_____________________________________________________________________________               .                                                       Ф.И.О.физического лица, адрес места жительства)        
об  отказе  в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.                                                                               Причины отказа _____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
начальник отдела архитектуры  и                                                                                       градостроительства администрации района                                                   В.М.Кравченко

уведомление получил:

____________________________________      ___________      «___» ____________20       г.  (Ф.И.О. получателя, наименование организации)                     (подпись)  
Исполнитель :                                                                                                                                                    Ф.И.О._____________________                                                                                                  телефон (8-47-235) 5-31-32
Прием обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги 





Регистрация обращения





Проверка представленных заявителем документов





Специалист выдает заявителю Решение об отказе в согласовании





Все документы предоставлены в полном объеме и соответствуют требованиям





Выдача заявителю Распоряжения об утверждении акта приемочной комиссии





Специалист готовит и регистрирует Решение об отказе в согласовании





Специалист готовит и регистрирует документ о согласовании





Специалист выдает заявителю документ о согласовании





После проведенных строительных работ Специалист принимает от заявителя заявление о создании комиссии с новым техническим паспортом





Приемочная комиссия рассматривает документы и обследует помещение





Выдача заявителю Акта  и предписания





Комиссия принимает положительное решение





Комиссия составляет Акт с положительным заключением и утверждает его распоряжением главы администрации района





Комиссия составляет Акт с отрицательным заключением и готовит предписание о приведении объекта в соответствие с проектной документацией либо о возвращении объекта в исходное состояние








