
	[image: image1.png]




	«ВоткА ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН Администрациез

	АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ВОТКИНСКИЙ РАЙОН»

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	13 марта 2018  года                                                                                 № 281


г. Воткинск
Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Воткинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого помещения,  а также выдача соответствующих разрешений о согласовании или об отказе»

В соответствии с Жилищным Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», учитывая протест прокурора от 28.02.2018 №49-2018 на постановление Главы Администрации муниципального образования «Воткинский район» от 19.08.2013 №1644, руководствуясь Уставом муниципального образования «Воткинский район»,


Администрация муниципального образования «Воткинский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент Администрации муниципального образования «Воткинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого помещения,  а также выдача соответствующих разрешений о согласовании или об отказе» (Приложение №1)
2. Признать утратившим силу:

- абзац 7 пункта 1 Постановления Администрации муниципального образования «Воткинский район» от 19.08.2013 года № 1644 «Об утверждении Административных регламентов» и утвержденный Административный регламент «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого помещения,  а также выдача соответствующих разрешений о согласовании или об отказе»;

3.Управлению информатизации, информационной политики и административной реформе (начальник Перевозчиков П.А.) разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования «Воткинский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия.

Глава муниципального образования

«Воткинский район»






              И.П. Прозоров
Приложение №1
Утвержден

постановлением Администрации

муниципального образования

«Воткинский район»

от 13.03.2018г. № 281
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВОТКИНСКИЙ РАЙОН» 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ СОГЛАСОВАНИЯ ПЕРЕПЛАНИРОВКИ И (ИЛИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ, 

А ТАКЖЕ ВЫДАЧА СООТВЕТСТВУЮЩИХ РАЗРЕШЕНИЙ 

О СОГЛАСОВАНИИ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ»
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Раздел 1. Общие положения 
1.1. Административный регламент Администрации муниципального образования «Воткинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе» (далее - регламент) - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент определяет сроки, условия исполнения и последовательность действий (далее - административные процедуры) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются собственники или уполномоченные им лица, переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, расположенного на территории Воткинского района (далее – заявители).

1.4. Заявители вправе получить информацию:

-  о времени приема и выдачи документов;

- о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги;

-   о сроках предоставления муниципальной услуги;

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

1.5. Регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг:

-правомерность предоставления муниципальной услуги;

-заявительный порядок обращения за предоставлением услуги;

-открытость деятельности органов местного самоуправления;

-доступность обращения за предоставлением услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья;

-правомерность взимания платы за муниципальные услуги.

-получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

-получение полной, актуальной, достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном формате;

-получение услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством по выбору заявителя;

-право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления услуги;

-получение услуги в многофункциональном центре по принципу «одного окна» при наличии соглашения, заключенного между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее соглашение о взаимодействии).

1.6. Муниципальная услуга предоставляется отделом архитектуры Управления архитектуры и строительства Администрации муниципального образования «Воткинский район» (далее - Отдел).

1.7. Муниципальная услуга по приему документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе предоставляется путем предоставления заявителями заявления в орган, предоставляющий услугу, на бумажных носителях лично, либо почтовым отправлением, либо по электронной почте, а так же через портал государственных услуг и (или) через ТОСП многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики.

Выбор способа предоставления заявления для предоставления услуги осуществляется заявителем самостоятельно.

Заявления в электронной форме могут быть поданы в орган, предоставляющий муниципальную услугу, путем направления электронного документа на его официальную электронную почту или через личный кабинет на Едином и Региональном порталах услуг. К заявлению прилагаются документы, представление которых предусмотрено настоящим регламентом. Заявление подписывается по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью.

Заявитель может получить муниципальную услугу путем подачи заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги на бумажных носителях в ТОСП автономного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики".

Адреса ТОСП АУ «МФЦ УР» в Воткинском районе

	
	Название организации
	Дни работы
	№ телефона

	1. 
	МО «Болгуринское»
	Чт. 8.00-17.00

Пт. 14.00-16.00 выдача
	99-1-30

	2. 
	МО «Большекиварское»
	Пн. 8.00-16.00

Вторник - выездной
	91-1-17

	3. 
	МО «Верхнеталицкое»
	Ср. 8.00-17.00

Чт. 13.00-15.00 выдача
	74-1-22

	4. 
	МО «Гавриловское»
	Пн.8.00-16.00

Вторник – выездной, с 14.00-15.00 выдача документов
	3-79-29

	5. 
	МО «Июльское»
	Пн.8.00-16.00

Вторник – выездной

Ср-Пт. 8.00-16.00
	95-1-45

	6. 
	МО «Камское»
	Пн-Пт. 8.00-12.00


	3-76-68

	7. 
	МО «Кварсинское»
	Чт. 8.00-17.00

Пт. 14.00-16.00 выдача
	93-1-35

	8. 
	МО «Кукуевское»
	Пн.8.00-16.00

Вторник - выездной
	77-5-88

	9. 
	МО «Нововолковское»
	Пн.8.00-15.00

Вт. 8.00-14.00 выезд

14.00-15.00 выдача документов
	7-26-10

	10. 
	МО «Перевозинское»
	Пн-Чт 8.00-16.00

Пятница- выездной


	74-5-16

	11. 
	МО «Первомайское»
	Пн.8.00-16.15

Вторник - выездной
	3-76-29

	12. 
	МО «Светлянское»
	Пн. 8.00-17.00

Чт. 8.00-14.00 выезд

14.00-16.00 выдача документов
	76-5-37


1.8. Местонахождение отдела архитектуры Управления архитектуры и строительства Администрации муниципального образования «Воткинский район»: Удмуртская Республика, г. Воткинск, ул. Красноармейская, д. 43а, кабинет 20

Почтовый индекс: 427431.

Адрес официального сайта в сети Интернет: http://votray.ru раздел Управление архитектуры и строительства Администрации муниципального образования «Воткинский район».

Справочный телефон отдела архитектуры Управления архитектуры и строительства Администрации муниципального образования «Воткинский район»: 8 (34145) 5-17-25.

Прием граждан специалистом отдела архитектуры Управления архитектуры и строительства Администрации муниципального образования «Воткинский район», ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляется по следующему графику:

	понедельник, вторник,  четверг
среда
	8.00 - 12.00 
Не приемный день

	Пятница
	8.00 - 12.00 

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе».

2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу – отдел архитектуры Управления архитектуры и строительства Администрации муниципального образования «Воткинский район» (далее - Отдел). Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица отдела архитектуры Управления архитектуры и строительства Администрации муниципального образования «Воткинский район» (далее - должностное лицо).

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Конституция Удмуртской Республики;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

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

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

-Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

-Постановление Госстроя РФ от 27.09.2003 N 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 15.10.2003 N 5176).

-Постановление Правительства РФ от 13.08.2006 N 491 "Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание 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".

-Постановление Правительства РФ от 28.04.2005 N 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения".

-Решение Совета депутатов муниципального образования «Воткинский район» от 16.06.2011 года №443 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляется организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг». 
- Устав муниципального образования «Воткинский район»;

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 45 (сорок пять) дней с момента предоставления документов, обязанность по предоставлению которых в соответствии с пунктом 2.8 административного регламента возложена на заявителя.

2.5.2. Максимальное время ожидания и продолжительность приема в Отделе при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут.

время приема при проверке документов к заявлению в ходе выполнения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.6. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте в сети Интернет:http://www.votray.ru, на региональном портале http://uslugi.udmurt.ru, федеральном портале http://www.gosuslugi.ru и на информационных стендах, размещенных в здании Администрации муниципального образования «Воткинский район»;

непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностным лицом, ответственным за консультирование;

взаимодействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте.

2.7. Требования к форме и характеру взаимодействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги с заявителями:

при ответе на телефонные звонки должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора, следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

при личном обращении заявителей должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно представиться, назвав фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

в конце устного информирования (по телефону или лично) должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, исполнившего ответ на обращение. 

2.8. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.8.1. Для получения муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе» необходимы следующие документы:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 N 266 (Приложение №1 к административному регламенту);

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

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

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

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

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

2.8.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пп. 4) и 6) п. 2.8.1 административного регламента, а также в случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные пп.2) п. 2.8.1 административного регламента. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения администрация муниципального образования «Воткинский район» запрашивает документы (их копии или содержащиеся в них сведения), указанные в пп. 4),6),2) пункта 2.8.1 административного регламента, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе.

2.8.3. Документы, получаемые должностным лицом посредством электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления):

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

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

3) 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;

Заявитель вправе представить в Администрацию данные документы по собственному желанию.

 Образец заявления и другие необходимые бланки для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица лично, на официальном сайте в сети Интернет: http://www.votray.ru, региональном портале http://uslugi.udmurt.ru, на федеральном портале http://www.gosuslugi.ru.

В случае направления заявления по почте оно отправляется заказным письмом с уведомлением о вручении.

В случае направления заявления в электронном виде через региональный портал http://uslugi.udmurt.ru либо федеральный портал http://www.gosuslugi.ru заявление заполняется в электронном виде, согласно представленной на региональном портале http://uslugi.udmurt.ru, либо федеральном портале http://www.gosuslugi.ru электронной форме.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) Невозможность прочтения текста заявления и документов, которые должны быть предоставлены заявителем;

б) Обращение неуполномоченного лица;

в) Заявление, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.10.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

а) Непредставление определенных п.2.8 административного регламента документов, обязанность по предоставлению которых с учетом п.2.8.2 административного регламента возложена на заявителя;

б) Поступление в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с п. 2.8.2 административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии п. 2.8.1 
административного регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

в) представления документов в ненадлежащий орган;

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

2.11. Результат предоставления муниципальной услуги:

 – выдача Постановления Администрации муниципального образования «Воткинский район» о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- письменный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2.12.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1 Требования к помещениям.

На территории, прилегающей к зданию должны быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трех - для транспортных средств инвалидов. 

Помещения и рабочие места для предоставления государственной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно​вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340- 03». 

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ в здание и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются: 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- допуск сурдопереводчика и тифло-сурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации;

           - оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственной услуги наравне с другими лицами. 

Для удобства граждан помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью, с системой кондиционирования воздуха.

2.12.2 Требования к залу ожидания.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги или получения результата предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для граждан. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти.

В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц. 

2.12.3 Требования к местам заполнения заявлений. 

Места заполнения заявлений оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками) для оформления документов.

        -визуальной, 
текстовой 
информацией, 
размещаемой 
на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных    нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, изменения справочных сведений.
2.12.4 Требования к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц правового управления;

образец заполнения заявления (приложение №1 к административному регламенту);

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

текст административного регламента;

необходимая оперативная информация по предоставлению муниципальной услуги.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещены в здании Администрации муниципального образования «Воткинский район».

Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла - коляски
Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях выделяется цветом.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-  равные права и возможности по получению муниципальной услуги для заявителей;

-  общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на информационных стендах, по телефону, по почте, в том числе электронной);

-  комфортность ожидания в очереди при подаче заявления.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим административным регламентом;

- удовлетворенность заявителей отношением должностных лиц в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на нарушения положений настоящего административного регламента.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения при предоставлении муниципальной услуги        
3.1. Исполнение муниципальной функций осуществляется Отделом архитектуры и строительства Администрации муниципального образования «Воткинский район» и включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- запрос сведений посредством межведомственного электронного взаимодействия;

- рассмотрение заявления;

- уведомление заявителя о принятом решении;

3.2.
Прием, регистрация заявления и приложенных к нему документов.

3.2.1.
Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо подать в орган, предоставляющий муниципальную услугу, заявление и документы, указанные в п.2.8 административного регламента, на личном приеме на бумажных носителях, либо почтовым отправлением, либо в электронной форме. Выбор способа предоставления заявления и документов, указанных в п.2.8 административного регламента, осуществляется заявителем самостоятельно. 

Заявления в электронной форме могут быть поданы в орган, предоставляющий муниципальную услугу, путем направления электронного документа на его официальную электронную почту или через личный кабинет на Едином и Региональном порталах услуг. К заявлению прилагаются документы, указанные в п.2.8 настоящего административного регламента.

Заявление подписывается по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью.

Заявитель может получить муниципальную услугу путем подачи заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги на бумажных носителях в ТОСП автономного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики".

Результат рассмотрения заявления можно получить в бумажном виде непосредственно при личном обращении либо посредством почтового отправления, а также в виде электронного документа, направленного заявителю посредством электронной почты или через личный кабинет на Едином и Региональном порталах услуг, либо размещаемого на официальном сайте МО «Воткинский район», ссылка на который направляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, заявителю посредством электронной почты. Способ предоставления результатов указывается в заявлении.

3.2.2.
Лицом, ответственным за регистрацию заявления является специалист Управления делопроизводства Администрации муниципального образования «Воткинский район». Лицом, ответственными за прием заявления и документов является специалист отдела архитектуры Управления архитектуры и строительства Администрации муниципального образования «Воткинский район». 
3.2.3.
Максимальный срок регистрации заявления составляет не более 1 (одного) рабочего дня. 

3.2.4. Ответственный специалист Управления делопроизводства Администрации муниципального образования «Воткинский район» регистрирует и направляет поступившее заявление и документы в отдел архитектуры Управления архитектуры и строительства для предоставления муниципальной услуги.

3.2.5. Ответственный специалист отдела архитектуры Управления архитектуры и строительства Администрации муниципального образования «Воткинский район», осуществляющий прием документов, устанавливает личность заявителя, полномочия представителя. В ходе приема документов специалист осуществляет проверку представленных документов на:

-соответствие заявителя требованиям, установленным п.1.3 административного регламента;

-возможность прочтения текста заявления и документов, которые должны быть предоставлены заявителем;

-соответствие документов по форме и содержанию предъявляемым требованиям (отсутствие не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание).

При установлении фактов несоответствия заявителя установленным требованиям, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, отказывает в приеме документов.

3.3 Межведомственный запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и их получение, рассмотрение документов, поступивших для предоставления муниципальной услуги.

3.3.1 Юридическим фактом, являющимся основанием для межведомственного запроса документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является принятое и зарегистрированное заявление.

3.3.2 Лицом, ответственными за выполнение межведомственного запроса, является специалист отдела архитектуры Управления архитектуры и строительства Администрации муниципального образования «Воткинский район». 

3.3.3 Межведомственный запрос в электронной форме осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, 
подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, региональной системы исполнения регламентов;

3.3.4 Межведомственные запросы документов и информации допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций;

3.3.5 Срок подготовки, направления межведомственного запроса специалистом отдела архитектуры Управления архитектуры и строительства и получения ответа - 3 (три) дня с момента поступления заявления. 

3.3.6 Результатом административной процедуры являются документы, указанные в пункте 2.8.3 административного регламента, полученные по системе межведомственного электронного взаимодействия.

3.3.7 Случай непредставления (несвоевременного представления) органом по межведомственному запросу документов и информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае поступления в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с п. 2.8.2 административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии п. 2.8.1 административного регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления

3.4. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.

3.4.1. При поступлении документов посредством межведомственного взаимодействия, ответственный специалист отдела архитектуры Управления архитектуры и строительства Администрации муниципального образования «Воткинский район» рассматривает документы, полученные от заявителя и посредством межведомственного взаимодействия,  и выполняет следующие действия:

а) производит изучение поступивших документов, устанавливает соответствие документов требованиям настоящего Регламента;

б) выявляет факт наличия либо отсутствия правовых оснований для предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством и административным регламентом.

в) в случае соответствия представленных заявителем документов требованиям, установленным пунктом 2.9 настоящего Регламента, ответственное должностное лицо готовит проект постановления  о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения

г) В случае установления фактов, указанных в п.2.10. административного регламента, ответственное должностное лицо готовит письменный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. В решении указывается основание для отказа.

3.5. Уведомление заявителя о принятом решении.

3.5.1. В случае принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения Постановление Администрации муниципального образования «Воткинский район» выдается или направляется заявителю в письменном виде.

3.5.2. В случае принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения письменный отказ выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения в письменном виде.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Формы контроля за исполнением административного регламента:

Контроль за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

а) проверки (плановой, внеплановой);

б) в форме отчета «О выполнении показателей доступности и качества услуги, установленных стандартом услуги».

4.2. Порядок, периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок за исполнением административного регламента. 

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании годовых планов работы Отдела) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

4.2.2. Плановые проверки проводятся заместителем главы Администрации муниципального образования «Воткинский район» по строительству, ЖКХ и дорожной деятельности - Начальником Управления архитектуры и строительства Администрации муниципального образования «Воткинский район».

4.2.3. Периодичность проведения плановых проверок 1 раз в год.

4.2.4. По результатам проверок составляется акт проверки.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения услуги.

4.3.1. Муниципальные служащие несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с трудовым законодательством, а также Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике».

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.1.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливается Правительством Российской Федерации.

5.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.3. 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.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.1.1., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение N 1

к Административному регламенту

«Прием документов, необходимых для согласования

 перепланировки и (или) переустройства жилого 

помещения,  а также выдача соответствующих 

решений о согласовании или об отказе»

В Администрацию муниципального образования «Воткинский район».

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от ___________________________________________________________________________

(указывается Ф.И.О., паспорт, место жительство, телефон нанимателя, либо арендатора, либо собственника жилого помещения

____________________________________________________________________________________________________________________

находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если не один из собственников либо иных лиц не уполномочен

____________________________________________________________________________________ _______________________________

в установленном порядке представлять их интересы)

____________________________________________________________________________________________________________________

Местонахождение жилого помещения:____________________________________________ 
                                                                    субъект РФ, город, улица, дом корпус, квартира (комната), подъезд этаж

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Собственник (и) жилого помещения:______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Прошу разрешить______________________________________________________________

                                                  переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку

_____________________________________________________________________________________________

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 «_______»____________________201__г.

по «_______»____________________201__г.

                   Режим производства ремонтно-строительных работ с ____________ до _______________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 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. № ______

	№

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

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _____________________________________________________________________________

       вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемте жилое помещение (с 

_____________________________________________________________________________

                                                                   отметкой подлинник или нотариально заверенная копия) 

____________________________________________________________________________________________________________________

на ____________________листах

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

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) переланируемого 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 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:_____________________________________________________________

                                                         доверенность, выписки из уставов и др.

подписи лиц, подавших заявление:

«____»______________________201__г. _________________       _________________

«____»______________________201__г. _________________       _________________

«____»______________________201__г. _________________       _________________

«____»______________________201__г. _________________       _________________

«____»______________________201__г. _________________       _________________

«____»______________________201__г. _________________       _________________

С проектом ознакомлен и согласен ____________________________________________

                                                                (подпись заказчика)

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

Документы предоставлены на приеме          «_____»_______________________201__г.

Входящий номер регистрации заявления         _№_______________________________ 

Выдана расписка в получении документов  «_____»_______________________201__г.

Расписку получил ___________________________________________________ 201__г.

                                                 ( Ф.И.О. подпись дата)

_____________________________________

_____________________________________                                   _______________________

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

Приложение N2
к Административному регламенту

«Прием документов, необходимых для согласования

 перепланировки и (или) переустройства жилого 

помещения,  а также выдача соответствующих 

решений о согласовании или об отказе»

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.


Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов (прием и регистрация заявления)





Все документы в наличии и соответствуют требованиям 


пункта  2.8.1





Готовится письменный отказ в согласовании указанием причин 








Подготовка постановления о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения за подписью главы Администрации





Выдача постановления  и Решения  о согласовании  по установленной форме заявителю








Нет





Да





Должностное лицо  Отдела осуществляет проверку комплектности представленных документов на соответствие требованиям, установленным п.2.8 настоящего регламента. 





Направления заявления  с приложением представленных документов на регистрацию должностному лицу   общего отдела 





Направление или выдача заявителю письменного отказа в согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения





Готовит запросы для получения документов посредством электронного взаимодействия в государственные органы 





Все документы в наличии 





Да





Нет








