АДМИНИСТРАЦИЯ 

АЛЕКСЕЕВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ


                                             П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от  __________    № ___
	Об утверждении административного регламента предоставления муници-пальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»


	


На основании Федеральных законов от 06.10.2003г. №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с соглашением о передаче части полномочий органами местного самоуправления от 01.01.2013г., постановлением главы Алексеевского муниципального района от 30.05.2011г. № 254 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», руководствуясь Уставом Алексеевского муниципального района Волгоградской области, п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» (приложение 1).

2. Постановление главы администрации Алексеевского муниципального района Волгоградской области от 28.07.2015г. за №330 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»   считать утратившим силу.

3. Настоящее постановление разместить в региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет.
4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию на сайте администрации Алексеевского муниципального района.
Глава администрации Алексеевского 

муниципального района






И.М. Свинухов

        Согласовано: Зам.главы администрации

                                Юрист

        Исп. Захарченко С.А.
        тм-4       Разослано: в дело-2, отдел по строительству – 1, МФЦ – 1

Приложение 1

                                                                                             УТВЕРЖДЕН:

                                                                         постановлением главы администрации 

                                                                        Алексеевского муниципального района

от _________ № ______ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Согласование переустройства и (или) перепланировки 

жилых помещений»

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»  (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает стандарт и порядок предоставления администрацией Алексеевского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории сельских поселений Алексеевского муниципального района Волгоградской области.

Круг заявителей

2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются: 

- собственники жилых помещений или уполномоченные ими лица;

      - наниматель жилого помещения по договору социального найма, в случае, когда он в установленном порядке уполномочен собственником (наймодателем) на проведение переустройства и перепланировки жилых помещений.

Требования к порядку информирования  заявителей о предоставлении

муниципальной  услуги

3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений предоставляется:

-на информационных стендах непосредственно в отделе по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Алексеевского муниципального района Волгоградской области (далее отдел);
-на официальном сайте администрации Алексеевского муниципального района Волгоградской области  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.alex-land.ru.
          -на официальном сайте автономном учреждение «Алексеевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Алексеевского муниципального района Волгоградской области (далее - МФЦ) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет amfc@mail.ru
- на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет - www.volganet.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.gosuslugi.ru;
-посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр и буклетов);

-с использованием средств телефонной связи;

-специалистами отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Алексеевского муниципального района и МФЦ Алексеевского муниципального района (далее - специалист).

4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений включает следующие сведения:

-почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, электронный адрес официального сайта, график (режим) работы;

-порядок получения консультаций по вопросам  оказания услуги;

-наименование законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы оказания муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

-категории заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

-результат предоставления муниципальной услуги;

-сроки предоставления муниципальной услуги;

-формы заявлений и образцы их заполнения;

-порядок и способы подачи заявления;

-перечень документов, необходимых для предоставления услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

-перечень документов, являющихся результатом предоставления  муниципальной услуги;

-перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной  услуги;

-порядок информирования о ходе рассмотрения заявления о предоставлении  муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;

-порядок досудебного обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц;

-иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

5. Сведения о месте нахождения (адресе), контактных телефонах, графике работы и адресах электронной почты администрации, организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, муниципального автономного учреждения многофункционального центра Алексеевского района               (приложение №1):

Адрес: 403241, Волгоградская область, ст. Алексеевская, ул. Ленина, д.39 отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Алексеевского муниципального района Волгоградской области  (далее – Отдел);

Телефоны: (84446) 3-12-95;

Адрес электронной почты: e-mail: ra_alex@volganet.ru;
Электронный адрес официального сайта: www.alex-land.ru.
- Адрес: 403241, Волгоградская область, ст. Алексеевская, ул.Красногвардейская, д.69  автономное учреждение «Алексеевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Алексеевского муниципального района Волгоградской области (далее – МФЦ); 

Телефоны: (84446)-3-23-40;
         - Адрес электронной почты: e-mail: amfc@mail.ru
Сведения о местонахождении (адресе), контактных телефонах, графике работы и адресах электронной почты администрации, организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, размещаются  на Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

6. В Отделе, а также в  МФЦ, размещается следующая информация:

-административный регламент с приложениями;

-сведения о законодательных и иных нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

-порядок и способы подачи заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

-порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

-перечень документов, представляемых заявителем для получения муниципальной  услуги, требования, предъявляемые к этим документам и их оформлению, включая образцы заполнения форм документов;

-время приема заявителей;

-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-основания для приостановления предоставления  муниципальной услуги;

-срок предоставления муниципальной услуги;

-порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

-порядок получения консультаций;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

7. В любое время с момента приема документов на согласование переустройства и перепланировки жилых помещений заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, а также Едином портале государственных и муниципальных услуг или на личном приеме.

8. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются полностью фамилия, имя, отчество (для физических лиц), полное наименование организации (для юридических лиц), а также дата представления документов.

9. Заявители, представившие в Отдел документы или в  МФЦ в обязательном порядке информируются служащими:

-об оставлении без рассмотрения заявления;

-о сроке рассмотрения заявления;

-об отказе в оказании услуги.

Информирование заявителей производится посредством направления уведомления в письменной форме в порядке, установленном Административным регламентом.

10. Информация о готовности документов, доводится до заявителя по телефону, электронной почте или при личном обращении.

11. Консультации по вопросам предоставления  муниципальной услуги предоставляются специалистом Отдела, а также специалистом в  МФЦ, в должностные обязанности, которых входит осуществление консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

12. Консультации предоставляются по вопросам:

-перечня документов, необходимых для оказания услуги и требований, предъявляемых к их оформлению;

-порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

-порядка обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

13. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи, почты или электронной почты.

При личном обращении консультации предоставляются в часы приема заявлений, в иных случаях - в рабочее время.

14. В ответе по телефону на устные обращения служащий информирует обратившегося гражданина о своих фамилии, имени, отчестве, должности, интересующих его вопросах или сообщает номер телефона компетентного служащего.

15. Отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Алексеевского муниципального района Волгоградской области осуществляет прием заявителей для личного представления документов  в соответствии со следующим графиком:

- понедельник - четверг - с 08 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.; 

- пятница- с 08 час.00 мин. до16 час. 00мин.

- обед - с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.

15.1. МФЦ Алексеевского муниципального района Волгоградской области осуществляет прием заявителей для личного предоставления документов в соответствии со следующим графиком:

- понедельник  - с 08 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.; 

- вторник - среда - с 08 час. 00 мин. до 20 час. 00 мин.; 

- четверг - с 08 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.; 

- пятница - с 08 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.; 

         - суббота - с 09 час. 00 мин. до 15 час. 00 мин.;

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной  услуги

16. Наименование муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений».

Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

17. Муниципальная услуга по согласованию переустройства и перепланировки жилых помещений предоставляется Межведомственной комиссией  администрации Алексеевского муниципального района Волгоградской области (далее – Межведомственная комиссия) и обеспечивается специалистами  отдела. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется при наличии соглашения о передаче полномочий в сфере градостроительной деятельности между сельским поселением и администрацией Алексеевского муниципального района.

18. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- отделами администрации Алексеевского муниципального района Волгоградской области;

- жилищно-эксплуатационными организациями;

- органами технической инвентаризации;

- проектными организациями;

- МФЦ Алексеевского района. 

19. При предоставлении муниципальной услуги Межведомственная комиссия, отдел непосредственно, либо через МФЦ, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

Результат предоставления муниципальной услуги

20. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;
- отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

21. Юридическим фактом завершения предоставления  муниципальной услуги является:

-получение заявителем решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

-получение письменного уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

Срок предоставления муниципальной услуги

22. Общий срок предоставления муниципальной услуги Межведомственной комиссией принимается по результатам рассмотрения  соответствующего заявления  и иных представленных в соответствии с п. 25 настоящего административного регламента документов не позднее чем через 45 дней со дня предоставления документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя. В случае предоставления  заявителем документов через МФЦ срок предоставления  муниципальной услуги исчисляется  со дня передачи МФЦ документов в Межведомственную комиссию. 

При принятии Межведомственной комиссией  решения о приостановлении согласования переустройства и перепланировки жилых помещений  течение указанного срока прерывается на срок устранения, указанных в уведомлении причин отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, но не  более чем на  10 дней.

23. Выдача Межведомственной комиссией заявителю письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги  осуществляется в срок не превышающий 3 рабочих дней.

Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих отношения, возникающие в связи

с предоставлением муниципальной услуги

24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации ("Российская газета" № 7 от 21.01.2009г.);

-Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  «Российская газета « № 202 от 08.10.2003г.);

-Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации" («Российская газета» № 95 от 05.05.2006г.) (далее - Федеральный закон "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации");

-Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" («Российская газета» № 168 от 30.07.2010г.);

-Федеральным законом от 28.07.2012г. № 133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Российская газета» № 172 от 30.07.2012г.);

-Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ (далее- Жилищный кодекс РФ) («Российская газета» № 1 от 12.01.2005г.);

-Федеральным законом от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса РФ»  («Российская газета» № 1 от 12.01.2005г.);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005г. № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» («Российская газета» № 95 от 06.05.2005г.);

- Постановлением Правительства РФ от 13.08.2006 N 491 "Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность" («Российская газета» № 184 от 22.08.2006г.);

- Постановлением Государственного Комитета РФ по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003г. № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» («Российская газета» № 214 от 23.10.2003г.);
- Федеральным законом от 01.12.2014 года №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией конвенции о правах инвалидов»; 
-Устав Алексеевского муниципального района Волгоградской области;

-Соглашением о передаче части полномочий органами местного самоуправления;

-Настоящим регламентом.

Исчерпывающий перечень документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги,

и порядок их представления

25.1. Перечень документов, которые в соответствии п.2 ст. 26 Жилищного кодекса Российской Федерации для  согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, заявитель предоставляет самостоятельно:

1. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения (приложение №2);

2. Оригинал документа, удостоверяющего личность заявителя (подлежит возврату заявителю после удостоверения его личности при личном приеме);

3. Оригинал и копию документа, подтверждающего полномочия представителя действовать от имени заявителя, а также паспорт или иной документ, удостоверяющий личность представителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4. Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).

Заявитель вправе не представлять документ, указанный в пп. 4 пункта 25.1, в случае если право зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, т.к. данные сведения запрашиваются специалистами Отдела или специалистами МФЦ с использованием системы межведомственного взаимодействия;

5. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения. Заявитель вправе не представлять документ, указанный в пп. 5 пункта 25.1, т.к. данные сведения запрашиваются специалистами Отдела или специалистами МФЦ с использованием системы межведомственного взаимодействия;

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

7. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

8. Заявитель вправе предоставить 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;

9. Согласие заявителя на обработку персональных данных.

25.2. Перечень документов, которые в соответствии п.2 ст. 26 Жилищного кодекса Российской Федерации для  согласования переустройства и перепланировки жилых помещений, заявитель в праве, предоставить по собственной инициативе: 

        - технический паспорт переустраиваемых и  (или) перепланируемых жилых помещений;

        - правоустанавливающие документы на переустраиваемые и (или) перепланируемые жилые помещения (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), в случае если право  на него зарегистрировано  в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;      

        - заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, если такие жилые помещения или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за  получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей статьи не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

26. При предоставлении муниципальной услуги не допускается:

- истребование от заявителя документов, предоставление которых не предусмотрено нормативными актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- истребование от заявителя документов, находящихся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций. 

В случае  непредставления  заявителем по собственной инициативе вышеперечисленных документов они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

27. Все документы представляются на русском языке, если иное не предусмотрено федеральным законом.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной  услуги

28. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление заявителем неполного пакета документов, предусмотренного настоящим административным регламентом (пп 25.1);

- предоставление документов в ненадлежащий орган.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной  услуги

29. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления  муниципальной  услуги:

-в случае если представленные документы оформлены в ненадлежащем порядке;

-предоставление документов, содержащих документы с нарушенным сроком действия.

30. Исчерпывающий перечень оснований для продления срока рассмотрения документов:

-в случае, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации",  срок рассмотрения документов может быть продлен на срок устранения, указанных в уведомлении причин отказа в согласовании переустройства и перепланировки жилых помещений, но не  более чем на  10 дней.

31. Исчерпывающий перечень оснований, при которых муниципальная услуга не предоставляется:

- документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представлены не в полном объеме, либо оформлены в ненадлежащем порядке, либо представлены в ненадлежащий орган;

- предоставление документов оформленных с отклонениями от установленных настоящим административным регламентом требований;

-если установлено, что в представленных  документах содержатся недостоверные сведения.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной  услуги

Предоставления услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений не требуется. 

Порядок, размер и основания взимания  платы за предоставление муниципальной услуги

32. Предоставление муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении

результата предоставления муниципальной услуги

33. Максимальное время ожидания в очереди при подаче или получении документов заявителем не должно превышать:

- время ожидания при подаче документов не должно превышать 15 минут;

- время приема документов не должно превышать 10 минут;

- время консультирования не должно превышать 20 минут.

Срок регистрации документов, представленных заявителем

34. Документы, представленные в Межведомственную комиссию, представленные в Отдел, а также в МФЦ, лично заявителем (его представителем), а также направленные  почтовым отправлением или в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг, регистрируются в день их получения. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная  услуга

35. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

36. Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться в пределах пешеходной доступности для заявителей.

37. Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

38. Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в МФЦ или Отдел,  в связи с предоставлением муниципальной услуги.

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

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

40. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности муниципального служащего, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы муниципальных служащих с заявителями.

41. Рабочие места муниципальных служащих должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

        41.1. В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги в Отделе или МФЦ должны быть обеспечены:

      - здание, в котором расположен Отдел или МФЦ, должно быть оборудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы;

       - оказание специалистами Отдела или МФЦ помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски;

       - беспрепятственный вход инвалидов в Отдел или МФЦ и выход из него;

       - возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории Отдела или МФЦ;

      - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории Отдела или МФЦ;

     - надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в Отдел или МФЦ и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

       - дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

        - допуск в Отдел или МФЦ сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

      - допуск в Отдел или МФЦ собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

      - предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида (на дому) или в дистанционном режиме;

      - оказание специалистами Отдела или МФЦ иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих им получению муниципальных услуги наравне с другими лицами.
Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги

42. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

-расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей;

-наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителю, в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

-наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах; 

-возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с помощью информационных ресурсов администрации Алексеевского муниципального района, МФЦ Алексеевского муниципального района  или Единого портала государственных и муниципальных услуг;

-возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

-возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги с помощью информационных ресурсов администрации Алексеевского муниципального района, МФЦ Алексеевского муниципального района  в сети Интернет и Единого портала государственных и муниципальных услуг.

43. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

-очередей при приеме и выдаче документов заявителям (их представителям);

-нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

-жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу;

-жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям);

-вступивших в законную силу судебных актов о признании незаконными решений администрации Алексеевского муниципального района.  

44. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

В случае подачи документов, указанных в пункте 25.1 настоящего Административного регламента, в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом.

Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление о предоставлении муниципальной услуги через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путём заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и нормативным требованиям  администрации портала (Минкомсвязь России), а также обеспечивает идентификацию заявителя.

Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о необходимости представления необходимых  к нему документов осуществляется       МФЦ или Отделом, не позднее одного рабочего дня, следующего за днём заполнения заявителем  соответствующей интерактивной формы через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Заявление рассматривается при предоставлении заявителем документов, указанных в пункте 25.1 настоящего Административного регламента, о чём должностное лицо отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Алексеевского муниципального района (далее – ответственный специалист), либо ответственный специалист МФЦ, уведомляет заявителя в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая федеральную государственную информационную  систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

III. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур, требования к порядку  их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Состав и последовательность административных процедур

45. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема, приложение №7):

1) прием документов от заявителя;

2) рассмотрение представленных документов;

3) принятие решения по результатам рассмотрения представленных  документов:

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

- о приостановлении оказания услуги;

- о выдаче решения о согласовании переустройств и (или) перепланировки жилых помещений.

4) подготовка и выдача заявителю результата оказания услуги:

- выдача решения о согласовании переустройств и  (или) перепланировки жилых помещений:

- отказ в согласовании переустройств и (или) перепланировки жилых помещений.

 46. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается по результатам рассмотрения представленных документов при наличии оснований, предусмотренных пунктом 29  Административного регламента.

Заявитель уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги в установленном Административным регламентом порядке.

47. В случае несоблюдения заявителем требований, в части непредставления всех необходимых документов, заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений может быть оставлено без рассмотрения.

Прием документов от заявителя

48. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги - является получение ответственным МФЦ или Отдела, отвечающим за прием заявлений, документов, представленных заявителем заявления по согласованию переустройства и перепланировки жилых помещений, либо поступление запроса в электронной форме через официальный портал Губернатора и Правительства Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Единый портал государственных и муниципальных услуг. 

49. Заявители имеют право:

- направить документы почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке и описью вложения;

- представить документы лично;

-направить в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг.

50.1. При представлении документов лично заявителем специалист, осуществляющий прием документов, знакомится с их содержанием, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя. Если предметом обращения заявителя не является  согласование переустройства и перепланировки жилых помещений, ответственный специалист сообщает заявителю, к каким должностным лицам  или в какой орган государственной  или муниципальной власти ему следует обратиться.

50.2. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

Ответственный специалист оформляет расписку о получении документов по установленной форме (приложение №3) в двух экземплярах. Первый экземпляр расписки специалист передает заявителю, второй экземпляр приобщает к принятым документам.

51. При поступлении документов по почте расписка высылается в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов, по указанному заявителем в заявлении адресу.

52. При поступлении документов в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг, расписка в получении документов в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем.

53. Ответственный специалист после получения документов передает их в установленном порядке в Межведомственную комиссию - для дальнейшего рассмотрения.

Действие совершается в день обращения заявителя (получения документов по почте или электронной почте).

Рассмотрение документов

54. Основанием для начала работы с документами - для служащего, уполномоченного их рассматривать (далее - уполномоченный специалист), является получение документов от ответственного специалиста отдела.

55. Уполномоченный специалист отдела проверяет:

-соответствие состава документов перечню, предусмотренному п. 25.1 настоящего Административного регламента;

-соблюдение порядка оформления документов, установленного законодательством Российской Федерации и настоящим Административным регламентом;

-соответствие содержания представленных документов требованиям законодательства Российской Федерации;

-достоверность и непротиворечивость представленных сведений.

Уполномоченный специалист рассматривает все представленные для получения услуги документы в полном объеме.

56. При рассмотрении представленных документов уполномоченный специалист, вправе обращаться в соответствующие государственные (муниципальные) органы и организации,  для получения дополнительной информации, в том числе по телефону, по почте или электронной почте.

57. В случае если представленные для согласования переустройства и перепланировки жилых помещений документы оформлены в ненадлежащем порядке, выдача решений о согласовании переустройства и перепланировки жилых помещений, может быть приостановлена однократно на срок, не превышающий 10 дней.

58. В случае, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации",  срок рассмотрения документов может быть продлен на срок устранения, указанных в уведомлении причин отказа в согласовании переустройства и перепланировки жилых помещений, но не  более чем на  10 дней.

59. Срок рассмотрения документов, представленных для согласования переустройства и перепланировки жилых помещений, не может превышать 30 дней с даты поступления документов. 

60.  Срок рассмотрения документов, представленных для согласовании переустройства и перепланировки жилых помещений, не может превышать 30 рабочих дней с даты поступления документов.

61. По результатам рассмотрения документов специалист, уполномоченный на организацию работы Межведомственной комиссии, готовит материалы для рассмотрения комиссией с указанием 45-дневного срока. В состав комиссии включается Заявитель.

 Специалист, уполномоченный на организацию работы Межведомственной комиссии, осуществляет следующие действия:

-формирует материалы дела «Согласование переустройства и (или)  перепланировки жилых помещений»;

-передает на регистрацию ответственному специалисту дело для записи в журнале учета решений на согласование и (или) перепланировку жилых помещений, согласно приложению №6;
-информирует заявителя в устной форме о месте, дате  и времени проведения  заседания Межведомственной комиссии;

-готовит  проект  решения (приложение №5) или уведомления по форме согласно приложению №4:

а) об отказе в  предоставлении услуги;

б) продлении срока рассмотрения заявления;

в) о приостановлении согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

г) о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

д) об оставлении заявления без рассмотрения.

62. В уведомлении указываются все основания принятия предлагаемого решения, а при обращении в соответствующие государственные или муниципальные органы и организации отражаются его причины и результаты.

Уведомление должно быть согласовано уполномоченным специалистом  Отдела с начальником отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Алексеевского района Волгоградской области.

63. Уполномоченный специалист направляет в Межведомственную комиссию (председателю Межведомственной комиссии, заместителю главы администрации Алексеевского муниципального района по строительству, архитектуре и ЖКХ, согласованные в соответствии с п. 62 Административного регламента:

         - уведомление о принятом решении – на утверждение;

 - проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировке жилых помещений - на согласование.

Принятие решения по результатам рассмотрения представленных

документов

64. Основанием для принятия решения:

-о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений; 

-о приостановлении согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

-о продлении    срока рассмотрения представленных для согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений документов;

-об оставлении заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений без рассмотрения; 

-об отказе в согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилых помещений является передача документов председателю Межведомственной комиссии, заместителю главы администрации Алексеевского муниципального района по строительству, архитектуре и ЖКХ, согласованные в соответствии с   п. 62 Административного регламента:

Срок принятия Межведомственной комиссией решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений не должен превышать 14 дней с даты поступления документов.

        65. Проект решения направляется уполномоченным специалистом отдела на согласование:

-начальнику отдела по строительству, архитектуре  и ЖКХ администрации Алексеевского муниципального района – срок исполнения в течение дня;

-начальнику юридического отдела;

-председателю Межведомственной комиссии, заместителю главы администрации Алексеевского муниципального района по строительству архитектуре  и ЖКХ;

Общий срок  исполнения процедуры 3 дня.

66.   Застройщик в течении десяти дней со дня получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений обязан безвозмездно передать органу местного самоуправления  выдавшему разрешение, сведения (на бумажном и электронном носителе) о площади, о высоте и об этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического  обеспечения, один экземпляр копий разделов проектной документации (в случае необходимости оформления проектной документации), предусмотренных пунктами 2, 8-10 статьи 48 Градостроительного кодекса РФ для размещения в информационной системе градостроительной деятельности (ИСОГД).

67. При принятии решения об отказе в выдаче разрешений на согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений без рассмотрения или о приостановлении предоставления услуги ответственный специалист:

- вносит информацию об отказе,  об оставлении заявления  без рассмотрения или о приостановлении оказания услуги в книгу регистрации исходящей корреспонденции;

- подготавливает и представляет на подпись председателю Межведомственной комиссии, заместителю главы администрации Алексеевского муниципального района по строительству, архитектуре и ЖКХ, соответствующее уведомлении, согласно приложению 4.

68. В уведомлении об отказе  оформляются реквизиты:

-дата и регистрационный номер уведомления;

-адресат: фамилия, инициалы заявителя или наименование организации, адрес;

-текст, включающий слова: "На основании ____________________________

(указать основание в соответствии с п. 31 настоящего Административного регламента)

в выдаче разрешений на согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений _____________________________________________________ (указывается наименование  организации, ФИО физического лица), документы которой были представлены _____________________________________________
______________________________________________________________________(дата и входящий номер представленных документов), 

отказано ______________________________________________________________ (ссылки на нормы (пункты, статьи) Конституции Российской Федерации, иных федеральных законов, нарушение 

___________________________________________________________________________________________________которых обусловило отказ, характер указанных нарушений, при наличии одновременно оснований для отказа и 

___________________________________________________________________________________________________ приостановления  в оказании услуги в тексте также указываются основания, влекущие приостановление).

Отказ  может быть обжалован в суд. Отказ  не является препятствием для повторной подачи документов  при условии устранения оснований, вызвавших отказ;

-подпись должностного лица и другие реквизиты.

69. В уведомлении о приостановлении  оформляются реквизиты:

-дата и регистрационный номер уведомления;

-адресат: фамилия, инициалы заявителя или наименование организации, адрес;

-текст, включающий слова: "На основании ____________________________

(указать основание в соответствии с п. 29 настоящего Административного регламента)  

выдача разрешений на согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений _________________________________________________ (указывается наименование  организации, ФИО физического лица), документы которой были представлены _____________________________________________
______________________________________________________________________ (дата и входящий номер представленных документов), 

приостановлена________________________________________________________
 (указывается дата, до наступления которой приостановлена услуга)  по следующим основаниям_________________________________________________
 (указываются основания, вызвавшие приостановление  оказания услуги). 

В случае устранения оснований, вызвавших приостановление согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в срок до ______________________________________________ 

(указывается дата, до наступления которой приостановлена услуга),

 рассмотрение документов будет возобновлено. 

 Приостановление выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений может быть обжаловано в судебном порядке";

-подпись должностного лица и другие реквизиты.

70. В уведомлении об оставлении заявления без рассмотрения оформляются реквизиты:

-дата, регистрационный номер уведомления;

-адресат: фамилия, инициалы заявителя или наименование организации, адрес;

-текст, включающий слова: "На основании ________________________________________

(указать основание в соответствии с п. 47 настоящего Административного регламента)  

заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений____________________________________________________________(указывается наименование  организации, ФИО физического лица), документы которой были представлены

(дата и входящий номер представленных документов), 

 оставлено без рассмотрения по следующим основаниям: ______________________________________________________________________
(основания для оставления заявления без рассмотрения)

______________________________________________________________________

-текст завершается словами: "Оставление заявления без рассмотрения может быть обжаловано в суд. Оставление заявления без рассмотрения не является препятствием для повторной подачи документов  при условии устранения оснований, вызвавших оставление заявления без рассмотрения";

-подпись должностного лица и другие реквизиты.

71. Ответственный специалист обеспечивает в трехдневный срок направление заявителю уведомления об отказе, об оставлении заявления  без рассмотрения либо о приостановлении предоставления  услуги.

72. Уполномоченный специалист передает подписанное уведомление об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений ответственному специалисту в отдела для  отправки заявителю.

73.Уполномоченный специалист помещает второй экземпляр уведомления в соответствующий том номенклатурного дела.

Выдача заявителю документов

74. Основанием для выдачи документов, подтверждающих  выдачу решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, - является поступление специалисту, ответственному за выдачу документов (далее - ответственный специалист) решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (приложение №5).

75. Ответственный специалист в день получения документов регистрирует в журнале регистрации и выдачи разрешений на согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (приложение №6) и  сообщает заявителю по телефону или электронной почте о готовности документов к выдаче.

76. Перед выдачей документов ответственный специалист проверяет наличие документов, удостоверяющих личность, и полномочия заявителя (иного уполномоченного лица) на получение документов.

77. Ответственный специалист выдает заявителю (иному уполномоченному лицу) под роспись  документы,  подлежащие выдаче.

78. При поступлении документов в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг, документ, подтверждающий факт исполнения услуги направляются по адресу электронной почты, указанному заявителем в форме электронных документов.

79. Если заявитель (иное уполномоченное лицо) в течение трех рабочих дней с момента готовности документов к выдаче не явился за их получением, ответственный специалист готовит письменную информацию для заявителя о готовности документов к выдаче и представляет ее на подписание председателю Межведомственной комиссии,  заместителю главы администрации Алексеевского муниципального района по строительству, архитектуре и ЖКХ.

80. После  регистрации в отделе ответственным специалистом, уведомление направляется заявителю заказным письмом с уведомлением.

При поступлении документов в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг, уведомление  направляется по адресу  электронной почты,  указанному заявителем, в форме электронного документа.

IV. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

81. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами осуществляется главой администрации Алексеевского муниципального района.

Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация муниципальных  служащих, осуществляющих регламентируемые действия.

О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление  муниципальные  служащие немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

82. Муниципальные служащие, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема, рассмотрения документов, подготовки заключения, оформления и выдачи документов в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Плановые и внеплановые проверки

83. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Алексеевского муниципального района Волгоградской области.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы)  и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Периодичность проведения проверок устанавливается главой Алексеевского муниципального района Волгоградской области либо его заместителем, к  компетенции которого отнесены вопросы в сфере предоставления услуги.

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав граждан и организаций виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.

84. Для проведения проверки создается комиссия.

Проверка осуществляется на основании приказа (распоряжения) администрации Алексеевского муниципального района Волгоградской области.

Результаты проверки оформляются в акте, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывают председатель и члены комиссии, должностное лицо, к компетенции которого по распределению обязанностей отнесены вопросы предоставления данной услуги.

Проверяемые, под роспись знакомятся с актом, после чего он помещается в соответствующее номенклатурное дело.
V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия)  органа

исполнительной власти, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего

муниципальную услугу, либо  муниципального служащего

85. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном порядке.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

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

86.1. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Алексеевского муниципального района, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

86.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя заместителя главы администрации Алексеевского муниципального района, начальника отдела по адресу: 403241, Волгоградская область, Алексеевский район, ст.Алексеевская, ул.Ленина, д.39, каб.3, контактный телефон: (84446) 3-19-94, e-mail: ra_alexgkh@volganet.ru, либо в МФЦ по адресу: 403241, Волгоградская область, Алексеевский район, ст.Алексеевская, ул.Красногвардейская, д.69, телефон (84446) 3-23-40, e-mail: amfc@mail.ru
При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации.

 86.3. Жалоба заявителя, адресованная главе администрации Алексеевского муниципального района Волгоградской области, при личном обращении заявителя представляется в отдел по работе с обращениями граждан администрации  Алексеевского муниципального района Волгоградской области по адресу: 403241, Волгоградская область, Алексеевский район, ст.Алексеевская, ул.Ленина, д.36, каб.1, контактный телефон (84446) 3-18-31,                                  e-mail: ra_alex@volganet.ru.

87. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

88. Жалоба,  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

89. По результатам рассмотрения жалобы должностным  наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:

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

2) отказать в удовлетворении жалобы.

90. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 89 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

91. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 87 Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

92. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

93. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной  услуги, действия и (или) бездействие должностных лиц в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение №1

к административному регламенту предоставление муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений».
СВЕДЕНИЯ

о местах нахождения, номерах телефонов и графике работы должностных лиц администрации Алексеевского муниципального района,  уполномоченных на предоставление муниципальной услуги

	№ пп
	Наименование органа
	Телефоны для консультаций
	Адрес приема заявлений
	График 

консультаций и приема заявлений

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Алексеевского муниципального района 
	3-12-95,

 3-10-56.
	403241, Волгоградская область, ст. Алексеевская, ул. Ленина, д.39.
	График работы:

 - понедельник - четверг - с 08 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.; 

- пятница- с 08 час.00 мин. до16 час. 00мин.

- обед - с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин. 

Суббота, воскресенье- выходной день.



	2
	Адрес электронной почты              
	ra_alex@volganet.ru

	
	

	3
	Автономное учреждение «Алексеевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
	3-14-88,  

3-18-74, 
3-23-40.


	403241, Волгоградская область, ст. Алексеевская, ул.

Красногвардейская, д.69.
	График работы:

- понедельник  - с 08 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.; 

- вторник - среда - с 08 час. 00 мин. до 20 час. 00 мин.; 

- четверг - с 08 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.; 

- пятница - с 08 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.; 

- суббота - с 09 час. 00 мин. до 15 час. 00 мин.; 

воскресенье- выходной день.

	4
	Адрес электронной почты
	amfc@mail.ru

	
	


Приложение №2

к административному регламенту предоставление муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений».

кому: Главе администрация Алексеевского муниципального района 
от кого: __________________________________________
  (Ф.И.О., наименование юридического лица - застройщик),

 проживающего по адресу: __________________________________________
__________________________________________, 

 планирующего осуществлять строительство, капитальный

ремонт или реконструкцию____________________________

ИНН; юридический и почтовый адреса;__________________ __________________________________________
ФИО руководителя; телефон; __________________________________________ 

__________________________________________
  (банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от__________________________________________________________________________
(указывается  наниматель,  либо  арендатор,  либо  собственник   помещения, либо собственник помещения,

____________________________________________________________________________
  либо собственники  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) помещения:_________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Прошу  разрешить __________________________________________________________ 

                                             (перепланировке, переоборудовании, реконструкции  – нужное указать)

помещения, нанимаемого на основании_______________________________________
                                                      (права  собственности, договора найма договора  аренды  -  нужное  указать),

____________________________________________________________________________согласно  прилагаемому  проекту  (проектной  документации)  перепланировке, переоборудовании, реконструкции  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  перепланировке, переоборудовании, реконструкции   получено  от  совместно  проживающих  совершеннолетних  членов  семьи  нанимателя  жилого  помещения  по  договору  социального  найма  от  «___» ____________ _______г. № ________:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ,

удостоверяющий

личность

(серия, номер, кем

и 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 перепланировку, 

_________________________________________________________ на _____ листах;

 переоборудование,  реконструкцию помещения (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2)  проект (проектная документация)  перепланировки,  переоборудования,  реконструкции  помещения на ____ листах;

3)  технический  паспорт  перепланируемого,  переоборудуемого,  реконструируемого  помещения  на ______ листах;

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

5) документы,  подтверждающие  согласие  временно  отсутствующих  членов  семьи  нанимателя,  сособственников  на перепланировку,  переоборудование,  реконструкцию  помещения,  на _____ листах (при  необходимости);

6) иные документы:___________________________________________________________

                                                                              (доверенность,  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)

            (*)    При  пользовании  помещением на основании договора  социального найма  заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при  пользовании  помещением на основании договора аренды –арендатором, при пользовании   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)

_________________________    _________________________    _____________________

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

     принявшего  заявление)                                          

Приложение №3

к административному регламенту предоставление муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений».

РАСПИСКА

в получении документов

Документы представлены на приеме    "___" _______________ 20___ г.

	
	Наименование документа                 
	Количество листов

	1.                                     
	
	

	2.                                     
	
	

	3.                                     
	
	

	4.                                     
	
	

	5.                                     
	
	

	6.                                     
	
	

	7.                                     
	
	

	8.                                     
	
	

	9.                                     
	
	

	10.                                    
	
	

	11.                                    
	
	

	12.                                    
	
	

	13.                                    
	
	


Входящий номер регистрации заявления      ________________________

Выдана расписка в получении документов   N _____ от "____" ___________ 20__ г.                                                                                         

Расписку получил:   ________________    ____________ "____" ___________ 20__ г
                                                         (Ф.И.О., заявителя)                 (подпись)                                                                                                                             

____________________________________                                  _________________

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

М.П.

Приложение №4

к административному регламенту предоставление муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений».

Кому________________________________
                     (наименование застройщика,

               _________________________________
              (фамилия, имя, отчество – для граждан, полное

_____________________________________
наименование организации – для юридических лиц)

_____________________________________                                                                          его почтовый индекс и адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ

_________________________________________________________________________________ (об отказе, о приостановлении, об оставлении без рассмотрения указать нужное)
На основании ____________________________________________________________________________
(указать основание в соответствии с п. 47 настоящего Административного регламента)  

в соответствии с заявлением о выдаче разрешений на согласование переустройства и перепланировки жилых помещений  ____________________________________________                        

                                                                       (указывается наименование  организации, ФИО физического лица, __________________________________________________________ документы которой были представлены, дата и входящий номер представленных документов), 

 __________________________________________________________________________
(отказано,  рассмотрение приостановлено, заявление  оставлении без рассмотрения - указать нужное)
по следующим основаниям:___________________________________________________

(основания для оставления заявления без рассмотрения)

__________________________________________________________________________________________
Отказ  может быть обжалован в суд. Отказ  не является препятствием для повторной подачи документов  при условии устранения оснований, вызвавших отказ. 

Глава администрации Алексеевского 

муниципального района                           _____________________    _______________________             

                                                                      (подпись)                         (расшифровка подписи)

Уведомление получил:

«_________» ______________ 20       г.

______________________________          ____________        _____________________

Должность руководителя организации,
                                               (подпись)                               (Ф.И.О.)                    

 (для юридического лица)                              
               

Исполнитель: _______________  

(телефон) __________________

Приложение №5

к административному регламенту предоставление муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений».

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, перепланировку__________________________ 

(ненужное  зачеркнуть)

помещения расположенного по адресу:_________________________________________,

принадлежащего на основании:________________________________________________

                                        (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на перепланируемое, ___________________________________________________________________________________________
                                                                      переоборудуемое, реконструируемое  помещение)

по  результатам  рассмотрения  представленных  документов  принято  решение:

1.Дать согласие на ___________________________________________________________

                                         (перепланировку,  переоборудование,   реконструкцию – нужное указать)  

 помещений  в  соответствии  с  представленным _________________________________ 

                                                                                                (наименование проектной  документацией).

____________________________________________________________________________

2.  Установить срок производства ремонтно-строительных работ с момента получения разрешения на строительство с «____»_____________20__ г. по «____»____________20__ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с ___ по ___ часов  в__________ дни.

____________________________________________________________________________

       (*)   Срок   и   режим   производства   ремонтно-строительных   работ   определяются  в   соответствии с  заявлением.  В  случае  если  орган,  осуществляющий  согласование, изменяет  указанные  в  заявлении  срок  и  режим  производства  ремонтно-строительных  работ,  в  решении  излагаются  мотивы  принятия такого  решения.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство  и  (или)  перепланировку,  переоборудование, реконструкцию  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 

____________________________________________________________________________  перепланировке,  переоборудованию,  реконструкции  помещений)

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных  ремонтно-строительных работ и  подписание акта о завершении перепланировки, переоборудования, реконструкции  помещения  в установленном порядке.

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

6. Контроль  за исполнением настоящего решения возложить на начальника отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Алексеевского муниципального района.

Председатель  Межведомственной комиссии ___________________      ______________                                                                                                                                                                                                                        М.П.                                                                                   (подпись)                             (Ф.И.О.)

Получил: «____» ______________ 200__ г. ____________________________  

(подпись заявителя  или уполномоченного лица заявителя заполняется в случае получения  копии решения лично) 

Решение направлено в адрес заявителя (ей)   «____» ______________ 200__ г.

(заполняется в случае направления копии   решения по почте)

__________________________________________________________________________________

  (подпись должностного лица,  направившего  решение  в  адрес  заявителя (ей)

Приложение №6

к административному регламенту предоставление муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений».

ЖУРНАЛ

регистрации и выдачи  разрешений на переустройство и (или) перепланировку

	рег.№  дела
	Дата

представления документов
	Фамилия, имя, отчество

заявителя
	Адрес
	Наименование проектной организации
	Вид перепланировки (переустройства)
	Собственность, аренда соцнайм
	Решение
	Акт приемки

	
	
	
	
	
	
	
	положит./

отказ
	Дата
	№
	Дата
	№

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание:

Регистрационный номер дела формируется в сквозной нумерации Н/ГГГГ, 

где Н – порядковый номер с начала года, ГГГГ – номер года.

Приложение №7

к административному регламенту предоставление муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений».

БЛОК-СХЕМА

















                                   


                                           


Консультирование по вопросам муниципальной услуги,  представителями ОМС (МФЦ)








Начало





Обращение заявителя в ОМС (МФЦ) с документами








Выдача заявителю перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги








Проверка специалистом ОМС (МФЦ) личности заявителя и документов, представленных заявителем








Прием ответственным специалистом ОМС (МФЦ) документов, выдача гражданину расписки о приеме документов, регистрация в журнале регистрации








Соответствие документов требованиям








Создание уполномоченным специалистом ОМС (МФЦ) дела, новой записи в информационной системе








Отказ ответственного специалиста ОМС (МФЦ) принимать документы, разъяснение причин и возможности их устранения





Рассмотрение представленных документов.


Принятие Межведомственной комиссией решения по результатам рассмотрения











Конец





Продление срока рассмотрения заявления





Приостановление представления муниципальной услуги 





Подготовка и выдача решения о согласовании переустройства и перепланировки жилых помещений








Выдача заявителю решения о согласовании переустройства и перепланировки жилых помещений








Выдача заявителю ответственным специалистом ОМС (МФЦ) уведомления о приостановление представления муниципальной услуги 








Выдача заявителю ответственным специалистом ОМС (МФЦ) уведомления о продлении муниципальной услуги 








Конец








