АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «СОГЛАСОВАНИЕ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И/ИЛИ ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ» АДМИНИСТРАЦИЕЙ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОД САЛЕХАРД

I. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления Администрацией города Салехард муниципальной услуги "Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (далее - муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки, требования, условия предоставления муниципальной услуги, последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.1.Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

1.1.2.Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

1.1.3.Монтаж и демонтаж встроенной мебели не является перепланировкой жилого помещения.

1.2.Получатели муниципальной услуги.

1.3.Положения настоящего Административного регламента применяются в случае, если иное не предусмотрено федеральным законом. Если федеральным законом установлены иные правила, чем те, которые предусмотрены настоящим Административным регламентом, применяются правила, установленные федеральным законом.

Заявители, имеющие право на предоставление

муниципальной услуги

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: физические и юридические лица, являющиеся собственниками или нанимателями жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования город Салехард, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица, подавшие заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения в управление градостроительства (далее - заявители).

Порядок информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) Структурное подразделение Администрации города (далее - структурное подразделение) Департамент городского хозяйства, расположенное по адресу: ул. Свердлова 49, тел. 4-18-99.

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Департаментом городского хозяйства администрации города Салехард, расположенным по адресу ул. Свердлова 49 каб. 201, тел. 4-18-99.

График приема посетителей:

понедельник- пятница: с 8.30 до 18.15

перерыв на обед: с 12.15 до 14.00

выходные дни: суббота, воскресенье

2) Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления представляется:

- непосредственно специалистами структурного подразделения (муниципального учреждения);

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования (указать почтовый адрес местонахождения пунктов общественного доступа, инфокиосков, автоинформаторов, номера центров телефонного обслуживания);

- посредством размещения на официальном сайте муниципального образования (при наличии - структурного подразделения, муниципального учреждения), на стендах в помещении структурного подразделения (муниципального учреждения);

3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного подразделения (муниципального учреждения), участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме лично или почтой в адрес структурного подразделения (муниципального учреждения);

- в письменной форме по адресу электронной почты структурного подразделения (муниципального учреждения) dsg@salekhard.org
1.4. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты структурного подразделения (муниципального учреждения), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения (муниципального учреждения), в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение дается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в структурное подразделение (муниципальное учреждение).

Специалисты структурного подразделения (муниципального учреждения), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, подписывается руководителем структурного подразделения (муниципального учреждения) либо уполномоченным им лицом и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений"
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Департаментом городского хозяйства администрации муниципального образования город Салехард.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
2.3.1.Выдача муниципального правового акта Администрации города Салехард о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений. 
2.3.2.Выдача мотивированного письменного отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.
Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4. Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений или отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений должны быть приняты не позднее чем через 45 дней со дня представления заявления и соответствующих документов.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

-Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

-Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

-Жилищный кодекс Российской Федерации;

-Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 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";

-Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";

-Устав муниципального образования город Салехард;

-Постановление Главы муниципального образования город Салехард от 05.07.2007 N 224 "Об утверждении Положения о порядке организации и проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений";

Перечень документов, необходимых для получения

муниципальной услуги

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в структурное подразделение (муниципальное учреждение) на бумажном носителе или в форме электронного документа: 
-правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

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

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

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

.2.7. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных пунктом 2.6, запрещается.

2.8. Структурное подразделение (муниципальное учреждение) не вправе требовать у заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.9. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

Перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.10. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) представление неполного перечня документов, указанного в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

2) нарушение требований к оформлению документов;

3) Отказ в принятии документов не является препятствием для повторной подачи документов. Повторная подача полного пакета документов возможна при условии устранения препятствий, вызвавших отказ
Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

2.11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

         -непредставление документов, указанных в п. 2.6.1 настоящего Административного регламента;

        -представление документов в ненадлежащий орган;

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

        2.11.1.Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторной подачи документов. Повторная подача полного пакета документов возможна при условии устранения препятствий, вызвавших отказ.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

муниципальной услуги

2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 5минут.

2.14. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 5 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

2.15. Заявление регистрируется в день представления в структурное подразделение (муниципальное учреждение) заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

2.16. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды;

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.17. Показателями оценки доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте муниципального образования http://www.salekhard.org/;

5) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

6) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.18. Также могут быть установлены иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, в том числе особенности

выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги "Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений" включает в себя следующие административные процедуры:

       -регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений и прием документов для предоставления муниципальной услуги;

       -рассмотрение заявления и приложенных документов, принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

        -уведомление заявителя о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

        -приемка завершенных переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений (в случае согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений);

         -уведомление заявителя о приемке завершенных переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений или об отказе в приемке завершенных переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений.

Принятие заявления

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в структурное подразделение (муниципальное учреждение) либо поступление запроса по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.9 настоящего Административного регламента;

3) проверяет проект переустройства и перепланировки жилых помещений на соответствие требованиям законодательства.

4) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

5) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

Продолжительность административной процедуры не более 5 минут.

Рассмотрение обращения заявителя

3.4. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении запроса заявителя специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

3) устанавливает наличие полномочий структурного подразделения (муниципального учреждения) по рассмотрению обращения заявителя.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия структурного подразделения (муниципального учреждения) и отсутствуют определенные пунктом 2.11 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.

3.4.1.Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Завершение переустройства и перепланировки жилых помещений подтверждается актом приемочной комиссии.

3.4.2.После завершения переустройства и перепланировки жилых помещений заявитель направляет в структурное подразделение лично либо по почте извещение о завершении переустройства и (или) перепланировки жилых помещений. Приемочная комиссия удостоверяет факт выполнения работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений:

в соответствии с разрешительной и проектной документацией;

не в соответствии с разрешительной и проектной документацией.

3.4.3.В случае выполнения работ по переустройству (или) и перепланировке жилых помещений в соответствии с разрешительной и проектной документацией специалист оформляет акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в трех экземплярах  и направляет его на подпись членам комиссии.

3.4.4.После подписания членами комиссии акт приемочной комиссии направляется в Администрацию города Салехард для утверждения заместителем главы Администрации города Салехард, курирующим регламентируемую сферу.
Продолжительность административной процедуры не более 45 дней.

Выдача результата предоставления

муниципальной услуги заявителю (решения)

3.5. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом структурного подразделения (муниципального учреждения) соответствующих документов и поступление их специалисту, ответственному за выдачу документов.

Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под подпись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в структурном подразделении (муниципальном учреждении).

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 5 рабочих дней.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением положений Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляют руководитель структурного подразделения (муниципального учреждения) или его заместитель.
Порядок и периодичность осуществления

плановых и внеплановых проверок полноты и качества

предоставления муниципальной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы структурного подразделения (муниципального учреждения) либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает руководитель структурного подразделения (муниципального учреждения) или уполномоченное им должностное лицо.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц структурного подразделения

(муниципального учреждения) за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с:

- Федеральным законом от 02 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной гражданской службе Российской Федерации" и Законом автономного округа от 22 июня 2006 года N 67-ЗАО "О муниципальной службе в Ямало-Ненецком автономном округе";

- Трудовым кодексом Российской Федерации.

Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.2. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес руководителя структурного подразделения (муниципального учреждения) с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается руководителем структурного подразделения (муниципального учреждения) или уполномоченным им должностным лицом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.2. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в структурное подразделение (муниципальное учреждение), предоставляющее муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем структурного подразделения (муниципального учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, подаются Главе Администрации города либо уполномоченному органу, осуществляющему функции учредителя в отношении муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.1. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) структурного подразделения (муниципального учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, должностного структурного подразделения (муниципального учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) структурного подразделения (муниципального учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица структурного подразделения (муниципального учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования (при наличии - структурного подразделения (муниципального учреждения), предоставляющего муниципальную услугу) либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в структурное подразделение (муниципальное учреждение), предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа структурного подразделения (муниципального учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица структурного подразделения (муниципального учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

     Приложение №1
к административному регламенту
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Да

Нет

Заявление на предоставление услуги и пакет документов

Личное или письменное обращение 

заявителя

Заполнение заявки на получение 

услуги на РПГУ

Прием и регистрация заявления и пакета документов

Уведомление о недостаточности пакета 

документов

Запрос недостающих документов,  подлежащих 

получению по каналам межведомственного 

взаимодействия

Пакет документов комплектен ?

Проверка полноты пакета документов

Принято решение о согласовании 

перепланировки и  (или)  переустройства?

да

Полный пакет документов по заявке

Передача результата предоставления услуги 

заявителю

Визирование распоряжения главой 

Уведомление заявителя 

Подписанное распоряжение и уведомление

Нет

Рассмотрение пакета документов и принятие 

решения

Формирование проекта распоряжения о 

согласовании

Протокол жилищной комиссии или решение начальника отдела

Проект распоряжение

Формирование проекта распоряжения об отказе в 

согласовании 

Проект распоряжения

Визирование распоряжения главой 

Подписанное распоряжение и уведомление

Пакет документов комплектен ?
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 Приложение №2
к административному регламенту
Образец государственной формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

                                 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 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: наименование субъекта Российской Федерации,

                        муниципальное образование,

___________________________________________________________________________

поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: __________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Прошу разрешить _______________________________________________________

                        (переустройство, перепланировку, переустройство

                               и перепланировку - нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании ________________________________

___________________________________________________________________________

  (права собственности, договора найма, договора аренды - нужное указать)

согласно  прилагаемому  проекту  (проектной документации)  переустройства и

(или) перепланировки жилого помещения.

    Срок производства ремонтно-строительных работ

    с "___" __________ 20__ г. по "___" __________ 20__ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ

    с _______ 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 или уполномоченного им органа для проверки хода работ;

    осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного

режима работ.

    Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно

проживающих  совершеннолетних  членов  семьи нанимателя жилого помещения по

договору социального найма от "___" _______________ г. N ______.
    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

помещения на ________ листах;

3) технический  паспорт  переустраиваемого  и (или) перепланируемого жилого

помещения на ________ листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории  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 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)         (расшифровка подписи)

"___" __________ 20__ г.    ___________________  __________________________

        (дата)                   (подпись)         (расшифровка подписи)

"___" __________ 20__ г.    ___________________  __________________________

        (дата)                   (подпись)         (расшифровка подписи)

    *  При пользовании жилыми помещениями на основании договора социального

найма  заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве

стороны,   при  пользовании  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. N ______

    Расписку получил "___" __________ 20__ г.

                         ________________________

                            (подпись заявителя)

___________________________________________________________ _______________

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

Приложение №3
к административному регламенту                           

                                 РЕШЕНИЕ

       о согласовании переустройства и (или) перепланировки

                         жилого помещения

В связи с обращением _____________________________________________

                        (Ф.И.О. физического лица, наименование

                            юридического лица - заявителя)

                     переустройство и (или) перепланировку

о намерении провести -------------------------------------   жилых

                             (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: _____________________________________________

                                        занимаемых (принадлежащих)

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

                                          (ненужное зачеркнуть)

на основании: ____________________________________________________

                (вид и реквизиты правоустанавливающего документа

                          на переустраиваемое и (или)

_________________________________________________________________,

                 перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято

решение:

1. Дать согласие на ______________________________________________

                          (переустройство, перепланировку,

                          переустройство и перепланировку -

                                  нужное указать)

жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом

(проектной документацией).

2. Установить <*>:
срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________

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

режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______

часов в _______________________ дни.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

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

    <*> Срок и режим  производства   ремонтно-строительных   работ

определяются в соответствии с заявлением. В случае   если   орган,

осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и

режим производства ремонтно-строительных    работ,    в    решении

излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя   осуществить    переустройство    и    (или)

перепланировку жилого помещения  в   соответствии    с    проектом

(проектной документацией) и с соблюдением требований _____________

__________________________________________________________________

               (указываются реквизиты нормативного

                     правового акта субъекта

__________________________________________________________________

           Российской Федерации или акта органа местного

             самоуправления, регламентирующего порядок

_________________________________________________________________.

              проведения ремонтно-строительных работ

    по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что  приемочная   комиссия   осуществляет   приемку

выполненных ремонтно-строительных работ  и   подписание   акта   о

завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения

в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии  после   подписания   акта   о   завершении

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   направить

подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

__________________________________________________________________

         (наименование структурного подразделения и (или)

                 Ф.И.О. должностного лица органа,

_________________________________________________________________.

                   осуществляющего согласование)

                                __________________________________

                                (подпись должностного лица органа,

                                   осуществляющего согласование)

                                                              М.П.

Получил: "__" ______ 200_ г. ______________________ (заполняется в

                             (подпись заявителя или случае

                              уполномоченного лица  получения

                                   заявителей)      решения

                                                    лично)

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

(заполняется в случае направления

решения по почте)

                                       ___________________________

                                       (подпись должностного лица,

                                           направившего решение

                                          в адрес заявителя(ей))

Приложение №4
к Административному регламенту

Образец формы акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

                                          УТВЕРЖДАЮ:

                                          _________________________________

                                          (Подпись должностного лица органа

                                              местного самоуправления)

                                          _________________________________

                                               (расшифровка подписи)

                                          "___" _______________ 20__ г.

                                          М.П.

                                  АКТ

              приемочной комиссии о завершении переустройства

                  и (или) перепланировки жилого помещения

г. Салехард                                 "___" _______________ 20__ г.

    Приемочная комиссия в составе:

    председателя комиссии                  ________________________________

(от органа, осуществляющего согласование)        (должность, Ф.И.О.)

    и членов комиссии:

    управляющая организация жилым домом    ________________________________

                                                 (должность, Ф.И.О.)

    жилищной инспекции                     ________________________________

                                                 (должность, Ф.И.О.)

    проектной организации                  ________________________________

                                                 (должность, Ф.И.О.)

    исполнителя                            ________________________________

(производителя работ)                            (должность, Ф.И.О.)

    в присутствии заявителя                ________________________________

    (заказчика)                                        (Ф.И.О.)

    произвела  осмотр  завершенного переустройством и (или) перепланировкой

жилого помещения, расположенного по адресу: _______________________________

___________________________________________________________________________

    1. Ремонтно-строительные работы выполнены:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

              (наименование и реквизиты производителя работ)

    2. Проект (проектная документация) разработана:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

          (состав документации, наименование и реквизиты автора)

    3. Ремонтно-строительные работы произведены:

    начало работ "___" _______________ 20__ г.;

    окончание работ "___" _______________ 20__ г.

    4.  На  основании  осмотра  в  натуре  предъявленных  к  приемке  работ

установлено соответствие проекту (проектной документации) /несоответствие -

указать/.

                             РЕШЕНИЕ КОМИССИИ:

    1. Считать предъявленные к приемке мероприятия (работы):

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

произведенными   в  соответствии  с  проектом  и  требованиями  нормативных

документов, действующих для жилых домов.

    2.  Настоящий  акт считать основанием для проведения инвентаризационных

обмеров  и  внесения  изменений  в  поэтажные  планы  и  экспликацию органа

технической инвентаризации.

Председатель комиссии:            _________________ (_____________________)

                                   (личная подпись)  (расшифровка подписи)

Члены комиссии:                   _________________ (_____________________)

                                  _________________ (_____________________)

                                  _________________ (_____________________)

                                  _________________ (_____________________)

                                  _________________ (_____________________)
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