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           АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КРАСНОУФИМСКИЙ ОКРУГ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 от  11.07.2016  г.    № 581 
  г. Красноуфимск

	О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги 



В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ  «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации»,                   от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях реализации Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012г. №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления», повышения качества предоставления муниципальных услуг, руководствуясь статьей 28, 31 Устава МО Красноуфимский округ 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории МО Красноуфимский округ (Приложение), утвержденный постановлением Администрации № 200 от 04.04.2011 г., с учетом внесенных изменений, утвержденных постановлением Администрации МО Красноуфимский округ от 09.07.2014 г. № 963 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги»  изложив административный регламент в новой редакции (прилагается).
2.  Опубликовать настоящее постановление в местной  газете «Вперед» и разместить на официальном сайте Муниципального образования Красноуфимский округ.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ  по строительству и ЖКХ   Д. А. Петухова.
Глава  Администрации

Муниципального образования 

Красноуфимский округ                                                                   В.Е. Колосов
Приложение к постановлению главы
Администрации МО Красноуфимский округ
                          от 11.07.2016  г. № 581 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории МО Красноуфимский округ
I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории МО Красноуфимский округ (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче документа, дающего право собственнику жилого помещения на осуществление его переустройства и (или) перепланировки, предоставления информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, а также доступность и качество предоставления государственных и муниципальных услуг через МФЦ определяется с учетом особенностей предоставления услуг в МФЦ, в т.ч. в электронной форме, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность административных процедур при переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения.
2. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, осуществляется на основании следующих законов и иных нормативных правовых актов:

Гражданский кодекс Российской Федерации;
Жилищный кодекс Российской Федерации;
Градостроительный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 24 ноября 1995 года №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 01 декабря 2014 года №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов».

Постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;
Устав МО Красноуфимский округ.
3. В целях настоящего административного регламента используются следующие основные понятия:

заявитель – собственник соответствующего жилого помещения (уполномоченное собственником лицо), обратившийся за предоставлением муниципальной услуги;

переустройство жилого помещения – установка, замена и (или) перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения. Переустройство проводится для приспособления помещений к новому функциональному назначению, реконструктивные работы, в том числе, выполняемые в комплексе с работами по перепланировке и переоборудованию помещений, предусматривают частичные изменения в несущих конструкциях и (или) архитектурном облике здания;

перепланировка жилого помещения – изменение конфигурации жилого помещения, требующее внесения изменений в технический паспорт жилого помещения. Перепланировка проводится с сохранением функционального назначения помещений.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом: прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории МО Красноуфимский округ.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
5. Органом местного самоуправления МО Красноуфимский округ, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, является Администрация МО Красноуфимский округ (далее – Администрация).
Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, осуществляется должностными лицами отдела архитектуры и градостроительства Администрации МО Красноуфимский округ (далее – Отдел).
5.1. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг – организации, отвечающей требованиям Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и уполномоченной на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна».  
Результат предоставления муниципальной услуги
6. Результатом предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, является одно из следующих решений:

1) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2) решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок предоставления муниципальной услуги
7. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, осуществляется в течение 45 дней с момента поступления документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.
Сроки передачи документов из МФЦ в отдел архитектуры и градостроительства администрации МО Красноуфимский округ не входят в общий срок предоставления услуги.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
8. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям пожарной безопасности, санитарным нормам и обеспечиваться охраной правопорядка;

В помещениях размещается информационный стенд, на котором размещается следующая информация:

· текст настоящего Регламента;
· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· формы и образцы документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· информация о номере кабинета, где осуществляется прием Заявителей; фамилия, имя, отчество и должность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

· сведения о месте нахождения, справочных телефонных номерах и графике работы Администрации и МФЦ, адрес сайта Администрации и МФЦ.

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, предусматривает:

· возможность оформления заявителем письменного обращения;

· доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Администрации и МФЦ и регулирующим предоставление муниципальной услуги.
В помещении обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

- возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из него;

- возможность самостоятельного передвижения по территории здания администрации в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников, предоставляющих услуги;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание администрации, при необходимости, с помощью работников отдела архитектуры и градостроительства;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории здания администрации;

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в помещение отдела архитектуры и градостроительства и муниципальной услуги, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- обеспечение допуска в помещение отдела архитектуры и градостроительства, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
- содействие инвалиду при входе в отдел архитектуры и градостроительства и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказание инвалидам помощи необходимой в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
9. Правовыми основаниями для предоставления (непредставления) муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, являются статьи 14, 25 - 29 Жилищного кодекса Российской Федерации.
Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
10. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить следующие документы в отдел архитектуры и градостроительства Администрации МО Красноуфимский округ или МФЦ: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

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

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект (эскиз) переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения и согласованный с эксплуатационной организацией, организацией в собственности, хозяйственном ведении или оперативном управлении которой находятся жилые дома, Отдел согласовывает в случаях, если затронуты наружные ограждающие конструкции и переустройство и (или) перепланировка в индивидуальном жилом доме;

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

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

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

10.1. Документы, указанные в пункте 10 настоящего административного регламента, могут быть представлены заявителем в форме электронных документов.

10.2. Заявитель в праве не представлять документы, предусмотренные подпунктами 4 и 6 пункта 10 настоящего регламента, а также в случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 10 настоящего регламента.
10.3. В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 10 настоящего административного регламента, в форме электронных документов, документы могут быть представлены заявителем с использованием:

1) адреса электронной почты Отдела, указанного в пункте 14.1 настоящего административного регламента;

2) единого портала государственных и муниципальных услуг.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
11. Заявителю отказывается в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, в следующих случаях:

1) отсутствие необходимых документов (какого-либо из документов), указанных в пункте 10 настоящего административного регламента;

2) неправильное оформление необходимых документов (какого-либо из документов), указанных в пункте 10 настоящего административного регламента.

11.1. При установлении факта отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 10 настоящего административного регламента, и (или) неправильного их оформления специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
12. В предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, отказывается в следующих случаях:

1) непредставление документов (какого-либо из документов), указанных в пункте 10 настоящего административного регламента;
2) представление документов, указанных в пункте 10 настоящего административного регламента, в ненадлежащий орган;

3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
12.1. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные действующим законодательством и настоящим административным регламентом.

12.2. Уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 5 к настоящему административному регламенту) и решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 3 к настоящему административному регламенту) выдаются или направляются заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
12.3. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать рекомендации о том, какие действия должны быть совершены заявителем для предоставления ему муниципальной услуги (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
13. Срок регистрации запроса заявителя (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, – в течение одного рабочего дня (дня фактического поступления запроса (заявления) в Отдел).

Способы и порядок информирования заявителей о предоставлении услуги.
14. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, предоставляется специалистами Отдела:

1) непосредственно;

2) с использованием средств телефонной связи по телефонам: (34394) 2-26-94 и 2-42-90;;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет») в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг», опубликования в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

14.1. Почтовый адрес Отдела: 623300, Свердловская область, город Красноуфимск, улица Советская, 5.

Фактическое место нахождения Отдела: Свердловская область, город Красноуфимск, улица Советская, 5.

Адрес электронной почты Отдела: architecturemoko@yandex.ru
Адрес официального сайта Администрации МО Красноуфимский округ в сети «Интернет»: http://rkruf.ru

14.2.  Режим работы отдела архитектуры и градостроительства Администрации МО Красноуфимский округ: 

понедельник
8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00

вторник
8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00

среда
          8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00

четверг
          8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00

пятница
8.00 - 12.00, 13.00 - 16.00

суббота, воскресенье – выходные дни.
14.3. При организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры (действия):

1) Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) Прием и регистрация заявления и документов

       При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:

- о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для получения муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

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

- о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).


 Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике  и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/).   

14.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Отдела.

14.5. Консультации предоставляются по вопросам:

1) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) комплектности (достаточности) представленных документов;

3) правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган (организация) и его (ее) местонахождение);

5) времени приема, порядка и сроков выдачи документов;

6) иным вопросам.

14.6. Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении, либо посредством телефонной связи, электронной почты.

14.7. Если специалист, принявший телефонный звонок, не может ответить на поставленные вопросы самостоятельно, звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени Отдела.

14.8. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

14.9. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела:

1) при непосредственном обращении заявителя, 

2) с использованием почтовой связи, телефонной связи, электронной почты.

14.10. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Состав и последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
15. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и представленных документов;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) подготовка и выдача (направление) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, (решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения);

4) подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (проведение заседания комиссии, составление акта по приемке жилого помещения после перепланировки и направление его в орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»).

15.1. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, приведена в приложении № 7 к настоящему административному регламенту.
Прием и регистрация заявления и представленных документов
16. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в Отдел или в МФЦ.
16.1. Специалист Отдела устанавливает предмет обращения, личность заявителя, его полномочия и проверяет наличие необходимых документов и правильность оформления документов.

16.2. При установлении факта отсутствия необходимых документов и (или) неправильного их оформления специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

16.3. Поступившее заявление регистрируется в день его поступления в журнале регистрации входящей корреспонденции с отметкой о наличии прилагаемых к заявлению документов.

Срок ожидания заявителем в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, получении результата предоставления муниципальной услуги, получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
16.4. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в отдел архитектуры и градостроительства Администрации МО Красноуфимский округ либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

16.5. Документы, принятые в МФЦ не позднее следующего рабочего дня после приема и регистрации передаются в отдел архитектуры и градостроительства Администрации МО Красноуфимский округ. Специалист МФЦ информирует заявителя о том, что   сроки передачи документов из МФЦ в отдел архитектуры и градостроительства Администрации МО Красноуфимский округ не входят в общий срок оказания услуги.

Сроки передачи документов из МФЦ в отдел архитектуры и градостроительства Администрации МО Красноуфимский округ не входят в общий срок предоставления услуги.

16.6. Если прием осуществляется специалистом МФЦ, то он осуществляет проверку копий предоставляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, заверяет сверенные с оригиналами копии документов и возвращает оригинал заявителю.
Рассмотрение заявления и представленных документов
17. Зарегистрированное заявление с пакетом представленных документов в течение одного рабочего дня направляется на рассмотрение руководителю Отдела.

17.1. Руководитель Отдела в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления с пакетом представленных документов определяет специалиста Отдела - исполнителя для подготовки проекта постановления администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения).
17.2. Специалист Отдела - исполнитель проводит проверку наличия полного пакета документов, соответствия условий перепланировки и (или) переустройства жилого помещения требованиям законодательства.
Подготовка и выдача (направление) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения,  (решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения)
18. Специалист Отдела - исполнитель на основании результатов проведенной проверки осуществляет подготовку проекта постановления Администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  и проекта уведомления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 2 к настоящему административному регламенту) либо подготовку проекта постановления Администрации об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и проекта уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
18.1. После принятия постановления Администрации о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения указанное постановление передается в порядке делопроизводства в Отдел.
18.2. В течение трех рабочих дней после подписания постановления Администрации о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения специалист Отдела выдает заявителю (направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении) уведомление, подтверждающее принятие одного из указанных решений, с приложением копии постановления Администрации о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
19. Приемка выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения осуществляется приемочной комиссией по инициативе лица, обратившегося в организацию, осуществляющую управление соответствующим объектом жилищного фонда, с заявлением о проведении приемки работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения.
19.1. По окончании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения приемочная комиссия должна принять переустроенное и (или) перепланированное жилое помещение и проверить соответствие произведенных изменений разрешительной документации. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемки работ в двух экземплярах.
Один экземпляр акта приемки работ остается в организации, осуществляющей управление соответствующим объектом жилищного фонда. Второй экземпляр акта приемки работ направляется приемочной комиссией в орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», для выполнения обмеров помещений и внесения изменений в инвентаризационный план дома.
Формы контроля за исполнением административного регламента
20. Текущий контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом (далее – текущий контроль), осуществляется руководителем Отдела.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения специалистами (должностными лицами) Отдела положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и (или) Свердловской области.
Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения  МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ.
20.1. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Отдела.
20.2. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы Отдела) либо внеплановый характер (в связи с конкретным обращением заявителя).

20.3. При осуществлении мероприятий по контролю могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

20.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

20.5. Специалисты (должностные лица) Отдела несут дисциплинарную, административную и иную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом.

20.6. В целях участия в осуществлении контроля за исполнением настоящего административного регламента граждане, их объединения и организации вправе обращаться к руководителю Отдела, Главе Администрации по вопросам, касающимся исполнения специалистами (должностными лицами) Отдела положений административного регламента, инициировать проведение проверок исполнения положений административного регламента, осуществлять иные предусмотренные законодательством Российской Федерации и (или) Свердловской области права.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и  муниципальных служащих
21. Предмет досудебного  (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

21.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуг, у заявителя;
отказ  в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
22. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

22.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
22.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
22.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на  решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальным правовым актом.
22.4. Жалоба должна содержать:
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
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;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
22.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным  лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Срок рассмотрения жалобы может быть сокращен в случаях установленных Правительством Российской Федерации. 
22.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
отказывает в удовлетворении жалобы.
22.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 3.5 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах  рассмотрения жалобы.
22.8. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.
Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
по принятию решения о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
на территории МО Красноуфимский округ
В Администрацию 
МО Красноуфимский округ
З А Я В Л Е Н И Е
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)*
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

* Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
Место нахождения жилого помещения: ___________________________________________(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, 
_____________________________________________________________________________ муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник(и) жилого помещения: ______________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу разрешить _______________________________________________________________  (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)
жилого помещения, занимаемого на основании ______________________________________

_____________________________________________________________________________ (права собственности, договора найма, договора аренды – нужное указать)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации, эскизу) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ: с «_____»________________ 20__г. по «_____»________________ 20__г.

Режим производства ремонтно-строительных работ: с ______ до ______ в___________ дни.

Обязуюсь:

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

- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц Администрации МО Красноуфимский округ либо уполномоченного Администрацией органа (организации) для проверки хода работ;

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

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «_____»________________ 20__г. № _________________:

	№

п/п

	Фамилия,
имя,
отчество
	Документ, 
удостоверяющий личность 
(серия, номер, каким органом и когда выдан)
	Подпись**
	Отметка 
о нотариальном заверении 
подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ____________________________________________________________________________ (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение
________________________________________________, на _________ листах;

(с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
2) проект (проектная документация, эскиз) 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 им (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры), на _________ листах;

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

6) иные документы_______________________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)
Подписи лиц, подавших заявление:***

«___»________20__г.______________ ______________________________________________

(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)
«___»________20__г.______________ 

*** При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками). - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление:
Документы представлены на приеме «____»___________20___г.

Входящий номер регистрации заявления ___________________________

Выдана расписка в получении документов от «____»___________20___г. № ___________

Расписку получил «____»___________20___г. _______________________________ 

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

Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
по принятию решения о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
на территории МО Красноуфимский округ
Кому 
(фамилия, имя, отчество - для граждан;

полное наименование организации –

для юридических лиц)
Куда 
                                                                                                                                      (почтовый индекс и адрес заявителя

                                                                                                                                 согласно заявлению о переводе)
У В Е Д О М Л Е Н И Е

о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения
Администрация МО Красноуфимский округ, рассмотрев представленные Вами в соответствии с частью 2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, расположенного по адресу:
(наименование городского или сельского поселения)
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)
дом ___________, корпус ___________, кв. ___________, на основании постановления Администрации МО Красноуфимский округ от «____» ________ 20 ___ г. № ________,

Р Е Ш И Л А:

Дать согласие (Ф.И.О. гражданина или наименование юридического лица - заявителя) на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, расположенного по адресу: ________________, при условии соблюдения заявителем требований, установленных в постановлении Администрации МО Красноуфимский округ  от «____» ________ 20 ___ г. № ________.

(должность лица, подписавшего уведомление) (подпись) (расшифровка подписи)
«___» ________ 20 __ г.
Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
по принятию решения о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
на территории МО Красноуфимский округ
Кому 
(фамилия, имя, отчество - для граждан;

                                                                                                                               полное наименование организации –

для юридических лиц)
Куда 
                                                                                                                                      (почтовый индекс и адрес заявителя
                                                                                                                                  согласно заявлению о переводе)
У В Е Д О М Л Е Н И Е
об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения
Администрация МО Красноуфимский округ, рассмотрев представленные Вами в соответствии с частью 2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, расположенного по адресу:
(наименование городского или сельского поселения)
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)
дом ___________, корпус ___________, кв. ___________, на основании постановления Администрации МО Красноуфимский округ от «____» ________ 20 ___ г. № ________,

Р Е Ш И Л А:

Отказать (Ф.И.О. гражданина или наименование юридического лица - заявителя) в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного по адресу: ________________, в связи с _________________________________.
(основание (основания), отказа со ссылкой на нарушения, предусмотренные законодательством)
(должность лица, подписавшего уведомление) (подпись) (расшифровка подписи)«___» ________ 20 __ г.

Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
по принятию решения о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
на территории МО Красноуфимский округ
Отдел архитектуры и градостроительства

Администрации МО Красноуфимский округ

РАСПИСКА № ________
в получении документов

От кого: _______________________________________________________________________,

(Ф.И.О. гражданина или наименование юридического лица - заявителя)
проживающего (расположенного) по адресу: ________________________________________

_______________________________________________________________________________.

Перечень принимаемых документов: технический паспорт, согласования уполномоченных органов (служб, организаций) МО Красноуфимский округ на проекте (эскизе), свидетельство о государственной регистрации права – копия (и) на ___ листе (ах), договор социального найма жилого помещения или ордер (копия), заявление ____________________ _______________________________________________________________________________.

Дата приема документов: «___» ________ 20 __ г.

___________________________________________ _______________________

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

Памятка для заявителя
Производство работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений.
Выданное разрешение на переустройство и (или) перепланировку действительно в течение установленного заявителем срока со дня издания постановления Администрации МО Красноуфимский округ. Неосуществленные в течение этого срока работы по перепланировке и (или) переустройству могут быть выполнены только после повторного рассмотрения и согласования с уполномоченными органами (службами, организациями) МО Красноуфимский округ.
Комиссии предъявлять акты на скрытые работы по электропроводке, гидроизоляции пола и прочим работам, требующим их выполнение специализированными организациями и предприятиями.
1. Производство строительных работ по перепланировке и (или) переустройству помещений производится в строгом соответствии с согласованной проектной документацией и на основании постановления Администрации МО Красноуфимский округ.
2. Перепланировка и (или) переустройство помещений, расположенных в жилых домах и жилых микрорайонах должна производиться в дневное время (с 10.00 часов до 18.00 часов) и строго по рабочим дням. Производство работ в выходные дни (суббота, воскресенье) и праздничные нерабочие дни запрещается.
3. Заявители или привлеченные ими исполнители, приступая к переустройству помещений, обязаны сообщить об этом председателю ТСЖ, уполномоченному представителю управляющей организации, а также согласовать порядок и условия вывоза строительного мусора.
4. Запрещается: 
1) загромождать и загрязнять строительными материалами и (или) отходами эвакуационные пути, другие места общего пользования;
2) использовать пассажирские лифты для транспортировки строительных материалов и отходов без упаковки.
5. Контроль осуществления переустройства инженерного оборудования возлагается на балансодержателя жилищного фонда.
6. Лица, допустившие самовольное переустройство и (или) перепланировку, подлежат привлечению к ответственности в соответствии со статьей 29 Жилищного кодекса Российской Федерации, статьей 58 Градостроительного кодекса Российской Федерации.
Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
по принятию решения о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
на территории МО Красноуфимский округ
БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

Поступление в Отдел заявления 
о предоставлении муниципальной услуги 
с необходимым пакетом документов 
Специалист устанавливает 
предмет обращения и проверяет 
наличие всех необходимых документов
Все необходимые документы в наличии и соответствуют требованиям
Нет
Да
Специалист уведомляет 
заявителя о наличии препятствий 
к предоставлению муниципальной услуги и предлагает заявителю принять 
меры по их устранению
Специалист регистрирует 
заявление и направляет заявление 
с приложенным пакетом документов на рассмотрение руководителю Отдела
В срок 
не более 45
календарных дней
В случае отказа заявителя принять 
меры к устранению препятствий специалист готовит документы 
об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, предусмотренных законодательством
Руководитель Отдела рассматривает заявление с приложенным пакетом документов и передает их специалисту для подготовки проекта постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
Специалист осуществляет подготовку проекта постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и направляет проект на подписание Главе администрации
Специалист выдает (направляет) заявителю 
итоговый документ - постановление о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения
После составления акта приемки выполненных работ приемочная комиссия представляет один экземпляр акта в управляющую организацию, второй экземпляр – в уполномоченный орган (организацию) по учету объектов недвижимого имущества (БТИ)
Заявитель обращается в управляющую организацию 
для составления акта приемки выполненных работ
Исполнитель:
специалист отдела архитектуры и градостроительства Звонарева М.А. 
тел. (34394) 2-26-94
