АРХАНГЕЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЛЕНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 7 октября 2014 года   № 512 -н
с. Яренск

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Согласование переустройства и (или) перепланировки

жилых помещений»

В целях реализации Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом МО «Ленский муниципальный район»,  Администрация МО «Ленский муниципальный район» постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений».
2. Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании.
3. Разместить настоящее постановление на официальном Интернет - сайте Администрации МО «Ленский муниципальный район». 

Глава МО «Ленский муниципальный район»                                         А.Г. Торков                      

Утвержден

постановлением Администрации

МО «Ленский муниципальный район»

от  7 октября  2014 года   № 512 -н 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Согласование переустройства и (или) перепланировки
жилых помещений»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» (далее по тексту – Услуга) и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий органов Администрации МО «Ленский муниципальный район» (далее по тексту – Администрация) при предоставлении Услуги на территории муниципального образования «Ленский муниципальный район».

           Услуга предоставляется Администрацией в лице отдела градостроительства, земельных и имущественных отношений Администрации МО «Ленский муниципальный район» (далее по тексту – ОГЗИО).

1.1.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2) рассмотрение представленных документов;

3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 

4) выдача результата предоставления Услуги.

1.1.3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в приложении № 2 к настоящему регламенту.

1.2. Описание Заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении Услуги являются:

1) физические лица;

2) юридические лица.
1.2.2. От имени Заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регламента, вправе выступать:

1) законные представители;

2) представители, действующие на основании доверенности.
1.3. Требования к порядку информирования о правилах

 предоставления Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть получена:

            а) по телефону/факсу: (8-818-59) 5-21-69;

  б) по электронной почте: jarensk@atnet.ru;
            в) по почте путем обращения Заявителя с письменным запросом о предоставлении информации:

ОГЗИО, ул.Бр.Покровских, д. 19, каб. № 49, с.Яренск, Ленский район, Архангельская область, 165780;

            г) при личном обращении Заявителя либо на информационных стендах в ОГЗИО:

ОГЗИО, ул.Бр.Покровских, д. 19, каб. № 49, с.Яренск, Ленский район, Архангельская область, 165780;

понедельник-пятница с 9.00 до 17.00 часов, обед с 13.00 до 14.00 часов;

выходные дни – суббота, воскресенье.

д) на официальном сайте Администрации:

  интернет – сайт Администрации: http://www.yarensk.ru/; 

е) на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций): рgu.dvinaland.ru.

1.3.2. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения Заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении Заявителя:

1) сообщается следующая информация:

            контактные данные ОГЗИО (почтовый адрес, адрес официального сайта Администрации в сети Интернет, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

  график приема Заявителей; 

            сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы Заявителей на решения и действия (бездействие) ОГЗИО, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги.

            Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа Администрации, предоставляющего Услугу, в который позвонил гражданин – представитель юридического лица, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего ОГЗИО, предоставляющего Услугу. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего ОГЗИО, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего ОГЗИО либо позвонившему гражданину – представителю юридического лица должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления Услуги.

Обращения Заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в ОГЗИО, предоставляющем Услугу, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

1.3.3. На официальном сайте Администрации, предоставляющей Услугу, в сети Интернет размещается следующая информация:

1) текст настоящего административного регламента;

2) контактные данные ОГЗИО, предоставляющего Услугу, указанные в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента;

3) график работы ОГЗИО, предоставляющего Услугу, с Заявителями;

  4) образцы заполнения Заявителями бланков документов;

  5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;

  6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы Заявителей на решения и действия (бездействие) ОГЗИО, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.

  1.3.4. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:

  1) информация, указанная в пункте 1.3.3. настоящего административного регламента;

2) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 № 408-пп.

1.3.5. В помещениях ОГЗИО, предоставляющего Услугу (на информационных стендах), размещается следующая информация:

1) текст настоящего административного регламента;

2) контактные данные ОГЗИО, предоставляющего Услугу;

3) график работы ОГЗИО, предоставляющего Услугу, с Заявителями;

  4) образцы заполнения Заявителями бланков документов;

  5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;

  6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы Заявителей на решения и действия (бездействие) ОГЗИО, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;
7) блок-схема предоставления Услуги, отражающая последовательность административных процедур и действий при предоставлении Услуги.
2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений».
2.1.2. Услуга предоставляется ОГЗИО. 

2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
2) Жилищный кодекс РФ от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;
3) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) Постановление Правительства РФ 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»;
6) Постановление   Правительства   Архангельской   области  от  28 декабря      2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме».
2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги  Заявитель представляет следующие документы:
1) заявление о предоставлении Услуги по установленной форме (приложение № 1 к регламенту);


2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение;

3) тех.паспорт (выкопировка из тех.паспорта) переустраиваемого или перепланируемого жилого помещения;
4) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя;

5) документ, удостоверяющий личность;

6) документы, подтверждающие полномочия представителя физ.лица (доверенность);
7) копия свидетельства о регистрации юридического лица;

8) документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица;

9) документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица;

10) согласие собственников помещений в многоквартирном доме, оформленное протоколом в случае уменьшения размера общего имущества в многоквартирном доме;
11) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства или перепланировки жилого помещения (проект перепланировки жилого помещения Заявитель может заказать в любой проектной организации и у индивидуальных предпринимателей, имеющих лицензии на выполнение таковых работ);
12) документы, подтверждающие согласие собственников комнат в коммунальной квартире (в случае, если в результате переустройства и (или) перепланировки произойдет изменение границ и размера общего имущества в коммунальной квартире).

2.2.2. Для получения Услуги Заявитель вправе представить самостоятельно:
- свидетельство о государственной регистрации права;
- справку о составе семьи (в случае, если Заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору найма жилого помещения);
- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
2.2.3. Заявитель может представить документы, указанные в пунктах 2.2.1., 2.2.2. настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте;

2) посредством личного обращения;

3) в электронной форме
.

Почтовый  адрес  для  направления  документов  и  обращений: ОГЗИО, ул.Бр.Покровских, д. 19, каб. № 49, с.Яренск, Ленский район, Архангельская область, 165780.

При личном обращении Заявитель подает заявление и документы, перечисленные в пункте 2.2.1. настоящего регламента, в ОГЗИО, ул.Бр.Покровских, д. 19, каб. № 49, с.Яренск, Ленский район, Архангельская область, 165780.
2.2.4. Если Заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в пунктах 2.2.1., 2.2.2., специалист ОГЗИО должен самостоятельно запросить документы путем направления межведомственного информационного запроса.

ОГЗИО не вправе требовать от Заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в письменной или электронной форме, подписывается Заявителем или его представителем и должно содержать следующие сведения:

а) для физических лиц:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, с указанием должности и инициалов должностного лица; фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, контактный номер телефона, электронный адрес, подпись Заявителя, с изложением конкретной сути вопроса, касающегося согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

б) для юридических лиц:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, с указанием должности и инициалов должностного лица; полное наименование юридического лица, адрес места нахождения, адрес электронной почты, контактный номер телефона, подпись Заявителя — руководителя юридического лица либо иного уполномоченного лица, с изложением конкретной сути вопроса, касающегося согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Копии документов, предоставляемых Заявителем, должны быть заверены в установленном порядке.

Запрос Заявителя о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию Заявителя с обработкой его персональных данных в органе, предоставляющем муниципальную услугу, в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся Заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги Заявитель дополнительно представляет в орган, предоставляющий муниципальную услугу, документы, подтверждающие наличие согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных соответствующего лица, а также полномочие Заявителя действовать от имени указанного лица или его законного представителя.
2.2.5. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной форме и представляется в ОГЗИО или Заявителем вносится запись – отказ от исполнения заявления непосредственно на уже по​данном и прошедшем регистрацию заявлении, которая удостоверяется подписью, расшиф​ровкой подписи с указанием даты.
2.3. Отказ в приеме документов

2.3.1. Заявитель получает отказ в приеме документов по следующим основаниям:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу Заявителей в соответствии с пунктами 1.2.1., 1.2.2. настоящего регламента;

2) Заявитель представил документы, оформление которых не соответствует требованиям, установленным настоящим регламентом;

3) Заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать содержание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, записями, выполненными карандашом;

4) непредставление определенных пунктом 2.2.1 настоящего регламента документов.
2.3.2. Отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным пунктом 2.3.1. настоящего регламента, не допускается.

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация заявления (1 рабочий день);

2) рассмотрение представленных документов (5 рабочих дня после регистрации заявления);

3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги (не более 20 рабочих дней после окончания рассмотрения представленных документов); 

4) выдача результата предоставления Услуги (3 рабочих дня со дня принятия решения (отказе в предоставлении) Услуги.
2.4.2. Срок предоставления Услуги – не более 45 дней со дня поступления заявления с полным пакетом документов.
При не предоставлении Заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.2.1. настоящего регламента, срок предоставления Услуги увеличивается на срок запроса ОГЗИО необходимых документов.

2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги

2.5.1. Основанием для отказа в предоставлении Услуги является:

1) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям: Технического регламента о безопасности зданий и сооружений от 30.12.2009 № 384-ФЗ, СНиП 31-01-2003 «Здания жилые многоквартирные», СНиП 21-01-97 «Пожарная безопасность зданий и сооружений», СанПиН 2.1.2.2645-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям проживания в жилых зданиях и помещениях»;
2) непредставления определенных пунктом 2.2.2 настоящего регламента документов, в случае если из органа государственной власти на межведомственный запрос поступил ответ об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, и если после уведомления об этом Заявителя им в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления не представлены документы и (или) информация, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2.5.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным пунктом 2.5.1. настоящего регламента, не допускается.  

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги

2.6.1. За предоставление Услуги плата не взимается.

2.7. Результаты предоставления Услуги

2.7.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
а) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 3 к регламенту);
б) решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.8. Требования к местам предоставления Услуги

2.8.1. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления Услуги:
1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа Администрации, предоставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников органа Администрации, организующих предоставление Услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования Заявителей, графика работы с Заявителями;

2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;

3) для ожидания приема Заявителям отводятся места для оформления документов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.9. Показатели доступности и качества Услуги

2.9.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление Заявителям информации о правилах предоставления Услуги в соответствии с пунктом 1.3 настоящего регламента;

2) обеспечение Заявителям возможности обращения за предоставлением Услуги через представителя;

3) обеспечение Заявителям возможности взаимодействия с органом Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

- размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления Услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

- обеспечение Заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинга хода движения дела Заявителя;

- обеспечение Заявителям возможности получения результатов предоставления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

4) безвозмездность предоставления Услуги.

2.9.2. Показателями качества Услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников органа Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа Администрации, предоставляющего Услугу.

2.10. Срок и порядок регистрации запроса 

о предоставлении Услуги

2.10.1. Регистрация запроса о предоставлении Услуги осуществляется:

а) в течение 3 дней со дня поступления соответствующих документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу, - в случае, если указанные документы направлены почтовым отправлением либо в электронной форме;

б) в течение 15 минут, если соответствующие документы предоставляются в орган, предоставляющий муниципальную услугу, при личном обращении.
2.10.2. В целях регистрации запроса заявителя сотрудник органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием документов, в сроки, установленные пунктом 2.10.1 настоящего регламента, проверяет полноту и правильность оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.10.3. В случае обнаружения оснований для отказа в приеме документов (пункт 2.3.1. настоящего регламента) при личном обращении лицу, обратившемуся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в устной форме сообщается об отказе в приеме документов, называется конкретное основание для такого отказа с разъяснением, в чем оно состоит и каким образом могут быть устранены обстоятельства, послужившие основанием для отказа в приеме документов.

В указанном случае запрос о предоставлении Услуги не регистрируется. 

2.10.4. После регистрации запроса о предоставлении Услуги сотрудник органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием документов, передает данный запрос руководителю или заместителю руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, для организации выполнения административных процедур (действий) в соответствии с разделом 3 настоящего Регламента.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди 

при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 

и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди:

а) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут;

б) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут.

        3.Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий),

требования к порядку их выполнения
3.1. Перечень административных процедур (действий)


3.1.1. Для целей предоставления Услуги в порядке, предусмотренном настоящим разделом, осуществляются следующие административные процедуры (действия):

а) определение исполнителя запроса о предоставлении Услуги;

б) рассмотрение запроса о предоставлении Услуги исполнителем;

в) исполнение запроса о предоставлении Услуги;

г) оформление результатов исполнения запроса о предоставлении Услуги;

д) выдача результата предоставления Услуги.

3.2. Определение исполнителя 

запроса о предоставлении Услуги

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры в соответствии с настоящим пунктом является регистрация запроса о предоставлении Услуги.

3.2.2. Ответственный за приём и регистрацию документов производит приём заявления с приложением соответствующих документов лично от Заявителя или его представителя. В ходе приёма заявления и прилагаемых к нему документов ответственный за приём и регистрацию документов осуществляет их проверку на:

- оформление заявления в соответствии с приложением № 1 к настоящему регламенту;

- соответствие Заявителя требованиям, указанным в п.п. 1.2.1., 1.2.2. настоящего регламента;

- комплектность представленных документов в соответствии с п.п. 2.2.1., 2.2.2. настоящего регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах не оговоренных исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

          После проверки документов ответственный за приём и регистрацию документов на обратной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. Заявителю выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов.

    
При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям ответственный за приём и регистрацию документов уведомляет Заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

        Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично Заявителю или его законному представителю, либо направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.
3.2.3. Исполнитель запроса о предоставлении Услуги определяется из числа сотрудников органа, предоставляющего Услугу, обладающих необходимой квалификацией для рассмотрения и исполнения соответствующего запроса. С учетом характера запроса и сложности его исполнения наряду с исполнителем могут быть определены соисполнители. Исполнитель запроса руководит деятельностью соисполнителей и несет ответственность за результаты рассмотрения и исполнения запроса о предоставлении Услуги.

3.2.4. Выбор исполнителя или соисполнителей запроса о предоставлении Услуги должен исключать возникновение или возможность возникновения конфликта интересов соответственно у исполнителя или соисполнителей.

3.2.5. Решение о выборе исполнителя и соисполнителей запроса о предоставлении Услуги принимается руководителем или заместителем руководителя органа, предоставляющего Услугу, в срок, не превышающий одного рабочего дня, следующего за днем регистрации запроса о предоставлении Услуги.

3.2.6. Решение о выборе исполнителя и соисполнителей запроса о предоставлении Услуги оформляется резолюцией должностного лица, принимающего соответствующее решение, которая учиняется на заявлении о предоставлении Услуги и должно содержать:

а) фамилию, инициалы исполнителя (соисполнителей);

б) указание исполнителю о принятии запроса к рассмотрению и исполнению;

в) дата резолюции;

г) подпись должностного лица.

3.2.7. Руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего Услугу, принимает меры, обеспечивающие контроль за соблюдением исполнителем и соисполнителями запроса о предоставлении Услуги требований к составу, последовательности и срокам выполнения административных процедур (действий), а также соблюдением порядка их выполнения.

3.2.8. Руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего Услугу, принимает решение об оставлении запроса о предоставлении Услуги без рассмотрения в случаях, если:

а) запрос о предоставлении Услуги не поддается прочтению либо не содержит сведений о Заявителе, сведений об адресе Заявителя или иным образом не позволяет идентифицировать Заявителя;

б) запрос о предоставлении Услуги содержит нецензурные, оскорбительные выражения или угрозы.
3.3. Рассмотрение запроса о предоставлении 

Услуги исполнителем

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры в соответствии с настоящим пунктом является передача запроса о предоставлении Услуги исполнителю.

3.3.2.  Исполнитель непосредственно либо с участием соисполнителей:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запроса о предоставлении Услуги;

б) обеспечивает оформление результатов рассмотрения запроса о предоставлении Услуги.

3.3.3. Рассмотрение запроса о предоставлении Услуги исполнителем осуществляется в целях выяснения обстоятельств, препятствующих предоставлению Услуги в соответствии с пунктами 2.3.1., 2.5.1. настоящего регламента.

3.3.4. Срок рассмотрения запроса о предоставлении Услуги исполнителем не может превышать 3 дней со дня передачи запроса исполнителю.

3.3.5. В случае если в ходе рассмотрения запроса о предоставлении Услуги исполнителем выявлены основания для отказа в предоставлении Услуги, исполнитель обеспечивает подготовку уведомления об отказе в предоставлении Услуги.

3.3.6. В зависимости от формы обращения с запросом о предоставлении Услуги уведомление об отказе в предоставлении Услуги составляется и направляется в электронной форме либо составляется и направляется в письменной форме заказным почтовым отправлением лицу, обратившемуся с запросом о предоставлении Услуги. Указанное уведомление должно содержать конкретное основание для отказа в предоставлении Услуги с разъяснением, в чем оно состоит и каким образом могут быть устранены обстоятельства, послужившие основанием для отказа в предоставлении Услуги. Вместе с уведомлением об отказе в предоставлении Услуги лицу, обратившемуся с запросом о предоставлении Услуги, возвращаются документы, предоставленные им в орган, предоставляющий Услугу.

3.3.7. В случае если в ходе рассмотрения запроса о предоставлении Услуги исполнителем установлено, что исполнение запроса о предоставлении Услуги не относится к компетенции органа, предоставляющего Услугу, исполнитель обеспечивает подготовку уведомления о передаче запроса по подведомственности в другой орган или организацию.

3.3.8. В зависимости от формы обращения с запросом о предоставлении Услуги уведомление о передаче запроса по подведомственности составляется и направляется в электронной форме либо составляется и направляется в письменной форме заказным почтовым отправлением лицу, обратившемуся с запросом о предоставлении Услуги.

3.3.9. Уведомление об отказе в предоставлении Услуги, уведомление о передаче запроса по подведомственности, составленные в письменной форме, подписываются руководителем органа, предоставляющего Услугу, по представлению исполнителя.

3.3.10. В случае если в ходе рассмотрения запроса о предоставлении Услуги исполнителем не выявлены обстоятельства, препятствующие предоставлению Услуги в соответствии с пунктами 2.3.1., 2.5.1. настоящего регламента, исполнитель обеспечивает исполнение запроса о предоставлении Услуги. 
3.4. Исполнение запроса о предоставлении Услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры в соответствии с настоящим пунктом является принятие запроса о предоставлении Услуги к исполнению исполнителем.

3.5. Оформление результатов исполнения

запроса о предоставлении Услуги


3.5.1. Основанием для начала административной процедуры в соответствии с настоящим пунктом является:

а) исполнитель проверяет правильность составления заявления и наличие всех необходимых документов, указанных в п.п.2.2.1., 2.2.2. настоящего регламента;

б) в случае соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом, исполнитель готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, передает на рассмотрение и согласование руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу. После согласования заведующий ОГЗИО  подписывает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

в) в случае несоответствия представленных документов требованиям, установленным п.2.5.1. настоящего регламента, специалист готовит письменный ответ Заявителю об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и осуществляет его согласование с руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
3.6. Выдача результата предоставления Услуги 


3.6.1. Основанием для начала административной процедуры в соответствии с настоящим пунктом является :

а) выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
в) письменный ответ о мотивированном отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
4. Контроль за предоставлением Услуги

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется заведующим ОГЗИО в следующих формах:
- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, выполняющих административные действия при предоставлении Услуги.

4.2. Обязанности сотрудников по исполнению настоящего регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных инструкциях.

4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть оспорены Заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего регламента, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в судебном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

(муниципальных служащих)
5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

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 Архангельской области, правовыми актами Администрации для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ муниципального служащего Администрации в приеме у Заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, правовыми актами Администрации для предоставления муниципальной услуги;

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 Архангельской области, правовыми актами Администрации или выдаче ее результата;

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, правовыми актами Администрации;

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

5.2. Жалобы, указанные в пункте 5.1 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу – руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2) на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу - Главе МО «Ленский муниципальный район», в его отсутствие заместителю Главы Администрации (по подведомственности).
5.3. Жалобы, указанные в пункте 5.1 настоящего административного регламента, по выбору Заявителя: 

1) подаются Заявителем лично;

2) направляются почтовым отправлением;

3) направляются по электронной почте;

4) направляются через систему интернет-приемная официального сайта Администрации;

5) направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

5.4. Жалоба Заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

5.5. Поступившая жалоба Заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 5.2 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием Заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.7. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 5.1 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением Заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо 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 муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение № 1
к Административному регламенту

 предостав​ления муниципальной услуги

«Согласование переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»
                                                                    Главе МО «Ленский муниципальный

                          район» ___________________

                                                   (Ф.И.О. руководителя)

   165780, Архангельская область, Ленский район, 
                    с.Яренск, ул.Бр.Покровских, д.19
Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

	от
	

	(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого 

	

	помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей

	

	собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников

	

	либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их 

	

	интересы)

	

	

	


Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

	Место нахождения жилого помещения:
	

	
	(указывается полный адрес:

	

	субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

	

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

	


	Собственник (и) жилого помещения:
	

	

	


	Прошу разрешить
	

	
	(переустройство, перепланировку, переустройство и 

	
	жилого помещения, занимаемого на

	перепланировку — нужное указать)
	

	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 
«
	
	»
	
	200
	
	 г.


	по 
«
	
	»
	
	200
	
	 г.


	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	

	часов в
	
	 дни.


Обязуюсь:

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

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

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

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от
	«
	
	»
	
	200
	
	 г. №
	
	 :


	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяю-
щий личность 
(серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись*
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

	1)
	

	
	(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое 

	

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

	
	на
	
	 листах;


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки

	жилого помещения на
	
	 листах;


3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 

	помещения на
	
	 листах;


4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое 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*:

	«
	
	»
	
	200
	
	 г.
	
	
	

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


	«
	
	»
	
	200
	
	 г.
	
	
	

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


	«
	
	»
	
	200
	
	 г.
	
	
	

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


	«
	
	»
	
	200
	
	 г.
	
	
	

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


 _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
	«
	
	»
	
	200
	
	 г.

	Входящий номер регистрации заявления
	


	Выдана расписка в получении документов
	«
	
	»
	
	200
	
	 г.

	
	№
	
	


	Расписку получил
	«
	
	»
	
	200
	
	 г.

	
	

	
	(подпись заявителя)


	
	
	

	(должность,
	
	

	
	
	

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


Приложение № 3

к Административному регламенту

 предостав​ления муниципальной услуги

«Согласование переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»
Форма документа, подтверждающего принятие решения
о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения

(Бланк органа,
осуществляющего
согласование)

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением  

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)
о намерении провести  
переустройство и (или) перепланировку
жилых помещений

(ненужное зачеркнуть)
по адресу:  

	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


на основании:  

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)

,

перепланируемое жилое помещение)
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на  

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)
жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить *:

	срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований


(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта
Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок

.

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

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

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на  

(наименование структурного
подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,

.

осуществляющего согласование)
(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)
М.П.
	Получил: “
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	
	”
	
	20
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей))
Приложение № 2
к Административному регламенту
 предостав​ления муниципальной услуги
 «Согласование переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»
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Заявителю готовится решение об отказе в предоставлении Услуги 





 Специалист готовит и выдаёт Заявителю решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Материалы


не комплектны





Материалы комплектны





Регистрация и проверка комплектности входящих документов





Заявитель представляет заявление, необходимый комплект документов 


в соответствии с п.п. 2.2.1., 2.2.2. настоящего регламента





Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги








� Реализация данного способа осуществляется в соответствии с планом-графиком перехода на предоставление муниципальных услуг в электронной форме.





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


* 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).


* 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.





