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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                                 
         АДМИНИСТРАЦИЯ 

    МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

                 КЛЯВЛИНСКИЙ
            Самарской  области
         ПОСТАНОВЛЕНИЕ

          12.09.2014 г. № 532
Об утверждении Административного  регламента

 предоставления  администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной услуги по принятию решений согласования переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального района Клявлинский Самарской области
В соответствии с Федеральным законом N210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации муниципального района Клявлинский №470/1 от 30.09.2011 года  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация муниципального района Клявлинский ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной услуги по принятию решений согласования переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального района Клявлинский Самарской области.

 
2. Разместить настоящее постановление в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации муниципального района Клявлинский.  

3.  Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

	Глава муниципального 

района Клявлинский
	              И.Н. Соловьев 


Согласовано Зав. юридическим отделом                                 Г.В. Князева

Крюкова М.П.

Утвержден

Постановлением администрации

муниципального района Клявлинский 

от 12.09.2014 г. № 532
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

 предоставления администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной услуги по принятию решений согласования переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального района Клявлинский Самарской области

1. Общие положения

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге


1.1.1. Административный регламент предоставления администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной услуги по принятию решений согласования переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального района Клявлинский Самарской области (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания  и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по принятию решений согласования переустройства и (или) перепланировки в установленном порядке, а также полномочий по контролю соблюдения норм и правил производства и приемки завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке.

1.1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, являющиеся собственниками помещений.

От имени физических лиц документы на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения могут подавать, в частности: 

законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители) несовершеннолетних; 

опекуны недееспособных граждан;

попечители граждан с ограниченной дееспособностью;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.1.3. От имени юридических лиц документы на предоставление муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

1.1.4. От имени наймодателя жилого помещения представителем может выступать наниматель, занимающий жилое помещение на основании договора социального найма. 

 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.2.1. Местонахождение Отдела архитектуры и градостроительства администрации  муниципального района Клявлинский Самарской области (далее –  Отдел архитектуры и градостроительства): Самарская область Клявлинский район ст. Клявлино, пр. Ленина д. 9.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 

446960 Самарская область Клявлинский район ст. Клявлино, пр. Ленина д.9.
	Часы работы:
	

	понедельник
              

вторник

среда


четверг

пятница


обеденный    перерыв    
	8.00 – 17.00

8.00 – 17.00
8.00 – 17.00

8.00 – 17.00

не приемный день

12.00 - 13.00 


Приемные дни по приему документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - 

Понедельник – четверг:  с 8-00 до 17-00.

Телефоны для справок: 8 (84653) 2-18-97;  факс: 8 (84653) 2-20-58.

Электронный адрес: www.klvadm.ru 
Сайт Администрации муниципального района Клявлинский (далее – администрация района): www:klvadm.ru
1.2.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги  заинтересованные лица могут получить в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации районаwww.gosuslugi.ru, предоставляющего муниципальную услугу, непосредственно в Администрации района, путем использования средств телефонной связи, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственный и муниципальных услуг (функций)» на сайте  , а также при использовании универсальной электронной карты, непосредственно в Отделе архитектуры и градостроительства, через Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального района Клявлинский Самарской области (далее - МАУ «МФЦ»).  
Местонахождение МАУ «МФЦ» 446960, Самарская область, Клявлинский район, ст. Клявлино, проспект Ленина, д. 9, телефон для справок:8(84653)2-10-66.

1.2.3.  На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещений, где исполняется муниципальная услуга и на сайте размещается следующая информация:   
1) извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
2) текст административного регламента (полная версия – на сайте, извлечения – на информационном стенде);

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

4) место и режим приема посетителей;

5) таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

6) основания для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги;

7) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

8) порядок получения консультаций;

9) порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

 1.2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

1.3. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

1.3.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в орган местного самоуправления документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами:

об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.3.4. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.3.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

1.3.6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги по телефону, при помощи средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения органа местного самоуправления. 

1.3.7. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

1.4. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами и, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе должностными лицами, специально выделенными для предоставления консультаций. 

1.5.1. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечня документов, необходимых для переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, комплектности (достаточности) представленных документов;

-источника получения документов, необходимых для переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (орган, организация и их местонахождение);

-времени приема и выдачи документов;

-сроков предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.5.2.Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты. 

2. Стандарт предоставляемой муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Принятие решений согласования переустройства  и перепланировки жилого помещения».

 2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Отдел архитектуры и градостроительства.

 2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 
-МАУ «МФЦ»;

- Управлением Федеральной регистрационной службы кадастра и картографии по Самарской области (РОСРЕЕСТР);

- Министерством культуры Самарской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является внесение изменений в техническую документацию жилого помещения.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем Акта согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений приемочной комиссии.  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати дней со дня подачи заявления о согласовании органом местного самоуправления переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и пятнадцати дней со дня подачи заявления о выдаче решения о подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки. 

2.4.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.  

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом Российской Федерации 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете", N168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179).

- Жилищным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005); 

              - Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу» ("Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, N 6, ст. 702, "Российская газета", N 28, 10.02.2006);

             - Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» ("Российская газета", N 95, 06.05.2005, "Собрание законодательства РФ", 09.05.2005, N 19, ст. 1812);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 1997 г. № 1301 «Об утверждении Положения о государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации»;

              - Постановлением Правительства Российской Федерации от 4 декабря 2000 г. N 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства» ("Собрание законодательства РФ", 11.12.2000, N 50, ст. 4901);

              - Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» ("Российская газета", N 214, 23.10.2003);
· Решение Собрания представителей от 30.04.2010 г. №341 «Об утверждении Порядка принятия решений  о переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения, согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений  на территории муниципального района Клявлинский»;
             - настоящим Регламентом;

              - иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги.

2.6. Перечень документов и нформации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Документы, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно:

· паспорт гражданина РФ; 
· заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения;

· документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя получателя муниципальной услуги);

· правоустанавливающий документ на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение;

· подготовленное и оформленное в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

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

· согласие всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма); 
· заключение от уполномоченных органов государственной власти и организаций о соответствии представленного заявителем проекта переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения требованиям законодательства, техническим регламентам, а также действующим до вступления их в силу строительным, пожарным, санитарным и другим нормам и правилам, установленным законодательством Российской Федерации;
2.6.2. Документы, которые заявитель представляет  по собственной инициативе или документы запрашиваются в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Отдел архитектуры и градостроительства в установленном порядке истребует следующие находящиеся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления и подведомственной таким органам организации документы (или сведения, содержащиеся в них).
- выписку из ЕГРП (содержащей общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости);
-  заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

2.7.  Запрещается требовать от заявителя:  
1) предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги;

2) предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.8. Перечень документов, на основании которых выдается Акт приемочной комиссии

2.8.1. Акт приемочной комиссии выдается на основании заявления заявителя о завершении переустройства и (или) перепланировки (приложение 4 к Административному регламенту).

2.9. Требования к документам, предоставляемым заявителем.

2.9.1. Заявление о завершении переустройства и (или) перепланировки. Заявление составляется по установленной форме и может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств (приложения 1 и 2 к Административному регламенту).
Заявление может быть оформлено как заявителем, так и должностным лицом  органа местного самоуправления.

Заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировке жилого помещения, о завершении переустройства и (или) перепланировки формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

2.9.2. Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение предоставляются в единственном экземпляре. Могут быть представлены подлинники или копии документов. В случае предоставления копии правоустанавливающих документов, они должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке.

2.9.3. Проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должен быть подготовлен юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем, имеющим право на осуществление деятельности по проектированию зданий и сооружений.

2.9.4. Согласие всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма представляется в письменной форме. 

Данное согласие необходимо только в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма.

2.10. В согласовании переустройства и (или) перепланировки отказывается, если:

        - не представлены документы, указанные в настоящем Административном регламенте;

         -     документы представлены в ненадлежащий орган;

         - проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не соответствует требованиям законодательства.

2.10.1. Основание для отказа в приеме документов. 

   Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является их представление лицом, не уполномоченным для их подачи. Документы должны подаваться лично заявителем или его представителем по доверенности. 
В случае направления заявителем документов в электронном виде отказ в приеме документов оформляется и направляется заявителю в виде электронного документа.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Входы в помещения органа местного самоуправления, его обособленных подразделений оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла–коляски.

 2.12.1. Центральный вход в здание органа местного самоуправления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об органе местного самоуправления, осуществляющем предоставление муниципальной услуги:

наименование;

место нахождения;

режим работы;

адрес официального Интернет-сайта;

телефонные номера и электронный адрес справочной службы.

2.13. Требования к местам для информирования
2.13.1.Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

2.14. Требования к местам для ожидания
2.14.1.Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

 2.14.2.Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.14.3.Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.14.4.Места ожидания рекомендуется оборудовать «электронной системой управления очередью», а при ее отсутствии необходимо организовать предварительную дистанционную запись заинтересованных лиц по телефону или электронной почте.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:

1) правомерность предоставления муниципальной услуги;

2) открытость деятельности Отдел архитектуры и градостроительства;

3) доступность обращения за информацией о предоставлении муниципальной услуги и предоставления муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

2.15.2. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

3) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

   4) снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) и получении результата предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме

           Предоставление муниципальной услуги  включает в себя административные процедуры:

 по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

 по подтверждению завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.1. Последовательность административных действий (процедур) по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

3.1.1.Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов на согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, регистрация документов в книге учета входящих документов;

- сбор документов, необходимых для  согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- рассмотрение представленных документов;

- подготовка решения;

- выдача решения заявителю.

3.2. Прием и регистрация документов.

 3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в орган местного самоуправления  с комплектом документов лично либо путем направления необходимых документов по почте.

3.2.2.Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае личного обращения заявителя устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3.Должностное лицо, ответственное за прием документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

3.2.4.Должностное лицо, ответственное за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2.5.Должностное лицо, ответственное за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным статьей 26 Жилищного кодекса, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.6.Должностное лицо, ответственное за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данное должностное лицо сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

 3.2.7.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7. Административного регламента, должностное лицо, ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о согласовании переустройства и (или) перепланировки, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, должностное лицо, ответственное за прием документов, формирует перечень выявленных препятствий для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в 2-х экземплярах, и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для переустройства и (или) перепланировки жилого помещения вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у должностного лица.  

При желании заявителя устранить препятствия позднее (после подачи документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения) путем представления дополнительных или исправленных документов, должностного лица, ответственного за прием документов, обращает его внимание на наличие препятствий для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления.

 3.2.8. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, должностное лицо, ответственное за прием документов, заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

 3.2.9.Должностное лицо, ответственное за прием документов, вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами делопроизводства:

порядковый номер записи;

дату и время приема с точностью до минуты;

общее количество документов и общее число листов в документах;

данные о заявителе;

цель обращения заявителя;

свои фамилию и инициалы.

3.2.10.Должностное лицо, ответственное за прием документов, оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке, в том числе указываются:

дата представления документов; 

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий); 

количество листов в каждом экземпляре документа; 

порядковый номер записи в книге учета входящих документов; 

отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии всех необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения документов;

максимальный срок согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

фамилия и инициалы должностного лица, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись.

телефон, фамилия и инициалы должностного лица, у которого заявитель в течение срока согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

3.2.11.Должностное лицо, ответственное за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

 3.2.12.Должностное лицо, ответственное за прием документов,  формирует результат административной процедуры по приему документов и передает его в установленном порядке должностному лицу для сбора документов, необходимых для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

3.2.13.Общий максимальный срок приема документов от физических и юридических лиц и их представителей не может превышать 15 минут. 

3.3. Сбор документов, необходимых для  согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.3.1.Основанием для административной процедуры является поступление документов, представленных заявителем для согласования переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения должностному лицу, ответственному за сбор документов.

Сбор документов, необходимых для согласования перепланировки жилого помещения, должен быть начат не позднее 2 дней с момента приема документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

 3.3.2. Должностное лицо, ответственное за сбор необходимых документов, формирует запрос в органы (организации), обладающие необходимыми сведениями. Запрос в обязательном порядке должен содержать:

наименование органа (организации), в который направляется запрос;

наименование органа (организации), осуществляющего запрос;

цель запроса; 

данные о заявителе, в отношении которого делается запрос;

перечень запрашиваемых документов либо сведений;

дата запроса;

срок, в течение которого необходимо представить запрашиваемые документы;

должностное лицо, осуществляющее запрос.

 3.3.3.Максимальный срок выполнения действия определяется способом формирования запроса информации и оперативностью ответа органов (организаций), в которые был направлен запрос.

3.4. Рассмотрение представленных документов.

3.4.1.Основанием для начала рассмотрения представленных документов является поступление всех документов, необходимых для согласования перепланировки жилого помещения должностному лицу, ответственному за рассмотрение документов.

Рассмотрение документов должны быть начаты ответственным должностным лицом не позднее 1 дня с момента получения  от запрашиваемых органов (организаций) последнего документа, необходимого для вынесения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

 3.4.2. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов в процессе рассмотрения должен определить:

наличие всех, установленных Жилищным кодексом РФ документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

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

3.4.3.Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней.

3.5. Подготовка решения. 

3.5.1.По результатам рассмотрения документов должностное лицо, ответственное  за рассмотрение документов принимает решение: 

о возможности согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

о невозможности согласования и необходимости вынесения отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

 3.5.2.Решение о согласовании должностного лица, ответственного за рассмотрение документов и проведение экспертизы, оформляет в виде проекта распоряжения Главы района (приложение 3 к Административному регламенту). 

 3.5.3.Решение об отказе в согласовании должностного лица, ответственного за рассмотрение документов, оформляет на официальном бланке письменное сообщение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по установленной форме. В сообщении указываются:

наименование органа, осуществляющего согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование (для юридических лиц) заявителя;

слова «На основании части ... пункта 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в согласовании переустройства и (или) перепланировки, документы на которое Вами были представлены (далее указывается дата и входящий номер представленных на согласование документов), по следующим причинам:»;

причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

слова «Отказ в согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 3 статьи 27 Жилищного кодекса РФ может быть обжалован в судебном порядке».

При описании причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, указываются нормы (пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения, содержание данных норм, а также излагается, в чем именно выразилось несоблюдение требований указанных выше правовых актов.

 3.5.4.Проект решения в установленном порядке передается на подпись  руководителю органа местного самоуправления. К проекту решения прилагаются документы, на основании которых он был подготовлен.

 3.5.6.Руководитель органа местного самоуправления рассматривает проект решения и прилагаемые к нему документы. 

По итогам рассмотрения руководитель подписывает проект решения или возвращает документы на повторное рассмотрение должностному лицу, ответственному за рассмотрение документов.

 3.5.7.Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение может являться: 

оформление проекта решения с нарушением установленной формы;

выводы, изложенные должностным лицом в проекте решения, противоречат действующему законодательству;

иные основания в соответствии с компетенцией руководителя.

3.5.8.Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.5.9.В случае возврата руководителем документов, должностное лицо в зависимости от оснований возврата обязан устранить выявленные нарушения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

3.6. Выдача решения заявителю.

3.6.1.Основанием для начала процедуры является принятие руководителем органа местного самоуправления решения и поступление документов должностному лицу, ответственному за  выдачу документов.

Выдача решения может осуществляться либо заявителю непосредственно, либо путем направления решения по почте.

Максимальный срок выдачи решения – не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

3.6.2. Должностное лицо уведомляет заявителя по телефону о принятии решения, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию решения. 

3.6.3.При выдаче решения заявителю, должностное лицо, ответственное за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.6.4. Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя  действовать от его имени при получении решения.

3.6.5. Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, делает запись в журнале учета выданных документов.

3.6.6.Заявитель расписывается в получении решения в журнале учета выданных документов и в получении иных документов на экземпляре расписки о приеме документов.
3.6.7. Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, выдает документы заявителю. 

3.6.8.При направлении решения по почте, должностное лицо, ответственное за выдачу решения готовит решение к отправке почтой и передает его в установленном порядке для отправки. 

3.6.9.Копия решения и иные документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).

3.7. Последовательность административных действий (процедур) по подтверждению завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 3.7.1.Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и регистрация документов;

назначение Приемочной комиссии;

осмотр Приемочной комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;

оформление результатов работы Приемочной комиссии;

направление  Акта приемочной комиссии в орган по техническому учету и технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию жилого помещения;

отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

выдача решения заявителю.

3.8. Прием и регистрация документов.
3.8.1.Основанием для начала административных действий является обращение заявителя в орган местного самоуправления  с заявлением о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Обращение может осуществляться лично либо по почте.

 3.8.2.При личном обращении, должностное лицо, ответственное за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.8.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

 3.8.4.При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, должностное лицо, ответственное за прием документов, заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

 3.8.5. Должностное лицо, ответственное за прием документов, вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме заявления в соответствии с правилами делопроизводства:

порядковый номер записи;

дату и время приема с точностью до минуты;

данные о заявителе;

цель обращения заявителя;

свои фамилию и инициалы.

3.8.6. Должностное лицо формирует результат административной процедуры по приему заявления и передает дело о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения заявителя в установленном порядке для назначения Приемочной комиссии. 

 3.8.7.Общий максимальный срок приема документов от физических и юридических лиц и их представителей не может превышать 10 минут. 

3.9. Назначение Приемочной комиссии.

 3.9.1.Основанием для начала административной процедур является поступление дела о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения заявителя должностному лицу, ответственному за подготовку работы Приемочной комиссии.

 3.9.2.Должностное лицо, ответственное за подготовку работы Приемочной комиссии готовит проект решения руководителя органа местного самоуправления о назначении Приемочной комиссии. В проекте решения в обязательном порядке указывается:

цель работы комиссии;

персональный состав приемочной комиссии (с указанием председателя комиссии и ответственного секретаря);

дата и время начала работы приемочной комиссии.
3.9.3.Проект распоряжения о назначении Приемочной комиссии в установленном порядке передается на подпись Главе муниципального района Клявлинский (далее – Глава района). К проекту распоряжения прилагаются документы, на основании которых он был подготовлен. 
 3.9.4. Глава района рассматривает проект распоряжения о назначении Приемочной комиссии и прилагаемые к нему документы.

 3.9.4. Подписанное распоряжение о назначении Приемочной комиссии в установленном порядке доводиться до сведения всех членов комиссии. В случае если членом комиссии является представитель иного органа власти или организации, решение о назначении комиссии, сроках и времени работы комиссии доводиться до сведения представителя с помощью телефонограммы или факсимильной связи.

3.9.5.Решение о назначении Приемочной комиссии в обязательном порядке доводиться до сведения заявителя. Уведомление заявителя может быть осуществлено в письменной форме, по телефону или электронной почте. Решение должно быть доведено до сведения заявителя не менее чем за 2 дня до даты осмотра Приемочной комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения. 

 3.9.6. Должностное лицо, ответственное за подготовку работы комиссии обязан по требованию любого члена комиссии ознакомить его с делом по переустройству и (или) перепланировке заявителя.

3.10. Осмотр Приемочной комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения

3.10.1.Основанием для начала административной процедур является наступление даты и времени проведения осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.

 3.10.2.В ходе осмотра Приемочная комиссия обязана:

дать оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации;

дать оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

провести инвентаризацию переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения (работу проводит представитель органа (организации) технического учета и технической инвентаризации).

 3.10.3.По результатам осмотра Приемочная комиссия принимает одно из следующих решений:

о соответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации;

о нарушении при переустройстве и (или) перепланировке проектной документации.

3.11. Оформление результатов работы Приемочной комиссии. 

3.11.1.Основанием для начала административной процедуры является принятие Приемочной комиссией решения о соответствии либо несоответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации.

 3.11.2. Должностное лицо, ответственное за оформление результатов работы Приемочной комиссии, излагает выводы, сделанные комиссией в результате осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения в акте установленной формы (приложение 4 к Административному регламенту).

 3.11.3.Акт составляется в трех экземплярах и подписывается всеми членами приемочной комиссии.

 3.11.4. В случае если Приемочной комиссией установлено несоответствие переустройства и (или) перепланировки проектной документации, должностное лицо, ответственное за оформление результатов работы комиссии формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по установленной форме. В сообщении указываются:

наименование органа местного самоуправления; 

адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование (для юридических лиц) заявителя;

слова «На основании статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки, документы на которое Вами были представлены (далее указывается дата и входящий номер представленных на согласование документов), по следующим причинам:»;

причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

слова «Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения может быть обжалован в судебном порядке».

3.11.5. К письменному сообщению об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения прилагается 1 экземпляр Акта приемочной комиссии.
3.11.6. Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения подписывается руководителем органа местного самоуправления.

3.11.7. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры –  1 день.

3.12. Направление Акта приемочной комиссии  в орган по техническому учету и технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию жилого помещения
 3.12.1.Основанием для начала административной процедуры является подписание всеми членами Приемочной комиссии акта о подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.12.2.Должностное лицо, ответственное за подготовку акта Приемочной комиссии, в установленном порядке направляет один экземпляр акта в орган (организацию) по техническому учету и технической инвентаризации.

Акт Приемочной комиссии о подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является основанием для внесения изменений в соответствии с произведенным переустройством и (или) перепланировкой в технический паспорт жилого помещения.

3.13. Выдача решения заявителю.

3.13.1.Основанием для начала процедуры выдачи решения является:

подписание членами Приемочной комиссии акта, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

принятие руководителем органа местного самоуправления решения об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Выдача решения осуществляется должностным лицом, ответственным за выдачу решения, и может осуществляться либо заявителю непосредственно, либо путем направления решения по почте.

Максимальный срок выдачи решения – не более 3 дней после принятия решения.

3.13.2. Должностное лицо уведомляет заявителя по телефону о принятии решения, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию решения. 

3.13.3.При выдаче решения заявителю, должностное лицо, ответственное за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.13.4. Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя  действовать от его имени при получении решения.

3.13.5. Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, делает запись в журнале учета выданных документов.

3.13.6.Заявитель расписывается в получении решения в журнале учета выданных документов и в получении иных документов на экземпляре расписки о приеме документов.

3.13.7. Должностное лицо,  ответственное за выдачу документов, выдает документы заявителю. 

3.13.8.При направлении решения по почте, должностное лицо, ответственное за выдачу решения готовит решение к отправке почтой и передает его в порядке делопроизводства для отправки. 
3.13.9.Копия решения и иные документы передаются в установленном порядке для помещения в дело.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации муниципального района Клявлинский Самарской области положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, за принятием решений должностными лицами осуществляется Главой администрации муниципального района Клявлинский Самарской области либо лицом, его замещающим.  

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального района Клявлинский Самарской области.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых и годовых планов работы администрации муниципального района Клявлинский Самарской области) и внеплановыми. 

4.4. Плановые проверки проводятся с периодичностью, определяемой индивидуальными правовыми актами администрации муниципального района Клявлинский Самарской области (распоряжениями), но не чаще одного раза в год. Внеплановые проверки проводятся по обращению заинтересованных лиц или в установленных законодательством случаях.

4.5. Должностные лица администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.6.  Заинтересованные лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворения полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Административным регламентом.

4.7. Должностное лицо администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, на которое возложено кадровое обеспечение деятельности администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами администрации муниципального района Клявлинский Самарской области служебных обязанностей, в том числе касающихся предоставления муниципальной услуги, проводит служебные проверки в отношении должностных лиц администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, допустивших подобные нарушения. Глава администрации муниципального района Клявлинский Самарской области либо лицо, его замещающее, принимает меры в отношение таких должностных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, должностных лиц администрации муниципального района Клявлинский Самарской области и муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба) к Главе администрации муниципального района Клявлинский Самарской области. 

5.2. Глава администрации муниципального района Клявлинский Самарской области проводит личный прием заявителей по вопросам обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной функции.

Личный прием проводится по предварительной записи. Запись заинтересованного лица проводится при личном обращении в администрацию или по телефону:8(84653)2-26-61. Специалист, осуществляющий запись на личный прием, информирует заинтересованное лицо о дате, времени, месте приема.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, должностного лица администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, должностного лица администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действием (бездействием) администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, должностного лица администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования в том числе могут являться:

1) нарушение срока регистрации заявления 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

7) отказ администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, должностного лица администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений..

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию муниципального района Клявлинский Самарской области жалобы заявителя.

5.7. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального района Клявлинский Самарской области, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, должностного лица администрации муниципального района Клявлинский Самарской области в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального района Клявлинский Самарской области принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1 
к административному регламенту 

предоставления предоставления администрацией 
муниципального района Клявлинский Самарской области м
униципальной услуги по принятию решений согласования 
переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения 
на территории муниципального района Клявлинский 
Самарской области
ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

В отдел архитектуры и градостроительства

администрации  муниципального района Клявлинский

(наименование органа местного  самоуправления муниципального образования)

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 перепланировку - нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании ______________________________

                                                                                                          (права собственности, договора найма,

_____________________________________________________________________________,

                                                                         договора аренды - нужное указать)

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" ____20__ г. по "__" _______20__ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ____ по ____часов в __________ дни.

   Обязуюсь:

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

-   обеспечить    свободный    доступ     к    месту    проведения ремонтно- строительных

 работ   должностных   лиц  органа  местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного  им органа для проверки хода работ;

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

         Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено  от совместно проживающих совершеннолетних членов   семьи   нанимателя жилого помещения по договору социального найма от "__" ___________    ____ г. N _______:

	N 
п/п
	Фамилия,

имя,
отчество
	Документ,    
удостоверяющий  личность     
(серия, номер, кеми когда выдан)
	Подпись <*>
	Отметка о   
нотариальном  
заверении   
подписей лиц

	1 
	2      
	3        
	4     
	5       

	
	
	
	
	


    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие 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) 

___________________________________________________ на ___ листах;

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

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

3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого жилого помещения на _____ листах;

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

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

6) иные документы: ___________________________________________________________

                                                      (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"__" __________ 20__ г. __________________                 ______________________________

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

"__" __________ 20__ г. __________________                  ______________________________

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

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

    <*> 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  "__" ___________ 20__ г.     № ___

Расписку получил    "__" ________ 20___г.                                                     ________________________

                                                                                                                           (подпись заявителя)

_____________________________________________________                                                                               _________________

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

Приложение №2 
к административному регламенту 

предоставления предоставления администрацией 

муниципального района Клявлинский Самарской области м

униципальной услуги по принятию решений согласования 

переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения 

на территории муниципального района Клявлинский 

Самарской области

Форма заявления о завершении переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения

В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

от  

(указывается наниматель, 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.

Прошу подтвердить завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж

Работу приемочной комиссии прошу провести в срок ___________________
Время удобное для работы приемочной комиссии _______________________.

Прошу уведомить меня о времени работы комиссии по телефону____________ либо по электронному адресу ___________________.

Подписи лиц, подавших заявление:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме  “
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении документов  “
	
	”
	
	20
	
	г.


	Расписку получил
“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись заявителя)
	
	
	

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


Приложение 3  
к административному регламенту 

предоставления предоставления администрацией 

муниципального района Клявлинский Самарской области м

униципальной услуги по принятию решений согласования 

переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения 

на территории муниципального района Клявлинский 

Самарской области

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 №4 
к административному регламенту 

предоставления предоставления администрацией 

муниципального района Клявлинский Самарской области м

униципальной услуги по принятию решений согласования 

переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения 

на территории муниципального района Клявлинский 

Самарской области

УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального района Клявлинский
 

_______________________________

                                                                                                           (Ф.И.О.)

_______________________________ 

                                                                                           (подпись) 

"____" ______________ 20_ г.

АКТ

приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения

_______________________________________                               "___" ____________ 20_ г.

      (наименование муниципального образования)                     

ПРИЕМОЧНАЯ КОМИССИЯ по приемке выполненных ремонтно-строительных     работ    по    переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, созданная постановлением Главы муниципального района Клявлинский_______________ от  ____________ № __________,  выполнив  обследование жилого (нежилого) помещения, находящегося по адресу:

__________________________________________________________________

(указывается полный адрес: область, муниципальное

__________________________________________________________________

образование, район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира (офис), подъезд, этаж)

УСТАНОВИЛА:

1. Переустройство  и  (или) перепланировка
 производилась на основании постановления Главы муниципального района Клявлинский от ___________ № _____ о
:

а) переводе жилого помещения в нежилое помещение;

б) переводе нежилого помещения в жилое помещение;

в) согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
.

2.   При   переустройстве   и  (или)  перепланировке
 выполнены следующие виды ремонтно-строительных работ: 

1) __________________________________________________________;

2) __________________________________________________________;

3)___________________________________________________________;

3.  Проект    переустройства    и    (или)   перепланировки
    разработан 

Проектной организацией ____________________________________________.

                                                                                  (указать наименование)

4. Работы выполнены __________________________________________.

                                                                     (указать кем)

5. Работы осуществлены в сроки:

              начало работ _____________________________

                                                                    (месяц и год)

              окончание работ __________________________

                                                 (месяц и год)

6. Предъявленное к приемке переустроенное и (или) перепланированное помещение
 имеет следующие показатели:

	 Показатели
	Единица 
измерения
	После переустройства 
и (или) перепланировки

	1
	2
	3

	Общая площадь 
	м2    
	

	Жилая площадь 
	м2    
	

	Дополнительное оборудование
	


ЗАКЛЮЧЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ:

Ремонтно-строительные работы по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения
, находящегося по адресу:

__________________________________________________________________

(указывается полный адрес: область, муниципальное образование, район, населенный пункт, улица, дом,

__________________________________________________________________

корпус, строение, квартира (офис), подъезд, этаж)

__________________________________________________________________,

          выполнены
:

а) в соответствии с проектом переустройства и (или) перепланировки, 

б) с нарушением проекта переустройства и (или) перепланировки); 

требования технических регламентов и действующих до вступления их в силу строительных норм и правил 
:

а) соблюдены;

б) не соблюдены;

переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения
:

а) завершена (завершены);

б) не завершена (не завершены).

Члены комиссии:

______________________  _______________________ ___________________

     (должность)                                                 (ф.и.о.)                                               (подпись)

______________________  _______________________ ___________________

     (должность)                                                 (ф.и.о.)                                               (подпись)

______________________  _______________________ ___________________

     (должность)                                                 (ф.и.о.)                                               (подпись)

______________________  _______________________ ___________________

     (должность)                                                 (ф.и.о.)                                               (подпись)

______________________  _______________________ ___________________

     (должность)                                                 (ф.и.о.)                                               (подпись)

______________________  _______________________ ___________________

     (должность)                                                 (ф.и.о.)                                               (подпись)

______________________  _______________________ ___________________

     (должность)                                                 (ф.и.о.)                                               (подпись)

При участии собственника (нанимателя) помещения или уполномоченного им лица:

Собственник

(наниматель) ____________________________________     ________________ 

                                                      (ф.и.о.)                                                                          (подпись)

Представитель собственника 

(нанимателя) ____________________________________     ________________ 

                                                      (ф.и.о.)                                                                          (подпись)

по доверенности от _________________________________________________

                                                  (ф.и.о. собственника (нанимателя), дата выдачи доверенности и номер                              __________________________________________________________________.                                                    

Приложение № 5 
к административному регламенту 

предоставления предоставления администрацией 

муниципального района Клявлинский Самарской области м

униципальной услуги по принятию решений согласования 

переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения 

на территории муниципального района Клявлинский 

Самарской области

Согласие

на обработку персональных данных

(в соответствии с требованиями Федерального закона
от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных")

    Я, ___________________________________________________________________,

                                  (ф.и.о.)

проживающий по адресу: ________________________________________________________________,

документ, удостоверяющий личность: серия ____________ N ________________________________

дата выдачи ________________________, кем выдан ________________________________________

даю свое согласие на обработку на бумажных носителях, в информационных системах персональных данных с использованием и без использования средств автоматизации, а также смешанным способом, при участии и при непосредственном участии человека моих персональных данных: ФИО, телефон, адрес, паспортные данные, реквизиты документа, подтверждающие льготу, справки о составе семьи, об оплате квартиры, необходимых для реализации цели: организации назначения мер социальной поддержки, в соответствии с федеральным и региональным законодательством, а также муниципальными правовыми актами.

Настоящее согласие предоставляется на действия (операции) с персональными данными, включая (без ограничения) сбор информации, в том числе используя информационные системы муниципальных и государственных структур, организаций в сфере ЖКХ, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных. Согласие действует до достижения цели обработки персональных данных.

    "______" _________________ года   _____________________________________

                                     (подпись субъекта персональных данных)

Хранение персональных данных может реализовываться оператором как на материальных носителях, так и путем включения данных сведений в информационные системы персональных данных, соблюдая требования защиты информации, согласно действующему законодательству.

Данное согласие может быть отозвано по письменному заявлению на имя оператора персональных данных.

* 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.


� Здесь и далее по тексту: если в муниципальном образовании Глава муниципального образования не является Главой Администрации (муниципального образования), то слова «Глава (муниципального образования)» следует заменить словами «Глава Администрации (муниципального образования)».


� Здесь и далее: нужное подчеркнуть.


� Нужное подчеркнуть.


� Нужное подчеркнуть.


� Нужное подчеркнуть.


� Нужное подчеркнуть.


� Нужное подчеркнуть.


� Нужное подчеркнуть.


� Нужное подчеркнуть.


� Нужное подчеркнуть.


� Нужное подчеркнуть.


� Нужное подчеркнуть.





