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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

23.05.2011



                № 689                                 г.  Белая Калитва

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
В целях реализации Плана перехода на предоставление в электронном виде государственных и муниципальных услуг (функций) в муниципальном образовании «Белокалитвинский район», утвержденного постановлением Администрации Белокалитвинского района от 14 сентября 2010 года №74, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государст​венных и муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на              заместителя главы Администрации Белокалитвинского района по промышленности и строительству Н.А. Безуглова.

Глава  района







А.П. Овчаров
Верно:

Управляющий делами






А.С. Салюк

Приложение 

к постановлению Администрации

Белокалитвинского района

 от 23.05.2011 № 689
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

     Глава 1. Общие положения

     Статья 1. Цели и предмет административного регламента
     1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее по тексту административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения.

     2. Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при приеме заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Статья 2. Основные понятия, используемые в административном регламенте

     1. В настоящем административном регламенте используются следующие основные понятия:

     1) муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  уставами муниципальных образований и переданными полномочиями городскими и сельскими поселениями Белокалитвинского района.
     2) заявитель - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.
     3) административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

     4) предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

5) Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

6) Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

     Глава 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

     Статья 3. Наименование муниципальной услуги

       Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
     Статья 4. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

     1. Муниципальная услуга предоставляется отделом архитектуры и градостроительства Администрации Белокалитвинского района Ростовской области.

     2. Местонахождение отдела архитектуры и градостроительства Администрации Белокалитвинского района: 
347042   Ростовская область г. Белая Калитва, ул. Калинина, 27.

     3. Режим работы: понедельник, вторник, среда, четверг - с 900  до 1800  часов, пятница - с 900  до 1700  часов,  перерыв с 1300 до 1348 часов.

     4. Прием обращений по получению муниципальной услуги осуществляется в рабочие дни: 

 

	День недели
	Время приема

	Вторник
	с 900  до 1300, с 1348до 1800  часов

	Среда
	с 900  до 1300, с 1348до 1800  часов

	Пятница
	с 900  до 1300 


     5.Телефон: (8 86383) 92-041, 92-042.

     6. Интернет сайт: сайт Администрации района
Статья 5. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги
1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявки для предоставления муниципальной услуги или получении документов не должно превышать 30 минут.

2. При подаче заявки специалист отдела архитектуры проверяет пакет документов, устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий и,  при отсутствии определенных пунктом 1 статьи 10  оснований для отказа, принимает документы у заявителя и оформляет расписку (в 2-х экземплярах, один из которых выдается заявителю, приложение № 4) в получении документов с указанием их перечня и даты их получения в течение 30 минут. В расписке указывается дата оформления и выдачи решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

4. Заявление не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, передается в Администрацию Белокалитвинского района для визирования и одновременной регистрации.

5. После визирования, заявление поступает в делопроизводство отдела архитектуры и регистрируются не позднее трех рабочих дней после регистрации в Администрации Белокалитвинского района.

6. Выполнение процедуры при поступлении заявления в электронном форме определяются тем, что не позднее трех рабочих дней со дня поступления заявления на сайт  Администрации Белокалитвинского района с приложением пакета документов определенных пунктом 1 статьи 9 настоящего административного регламента, подготавливается письмо в электронном виде о соответствии представленных документов и необходимости предоставить их на бумажных носителях для формирования архивных дел. Документы на бумажных носителях предоставляются заявителем не позднее трех рабочих дней с даты отправления электронной почты.

   Статья 6. Результат предоставления муниципальной услуги

     1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) получение решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2)   отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

     Статья 7. Срок предоставления муниципальной услуги

     1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется постоянно.
     2. Общий срок исполнения муниципальной услуги (срок рассмотрения поступившего заявления и документов, выдачи разрешения либо письменного мотивированного отказа в выдаче разрешения) не должен превышать 45 дней со дня поступления заявления. 
     Статья 8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

     1. Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Постановление Прави​тельства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»;

- Постановление Правительства Россий​ской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы доку​мента, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

- Постановление Госстроя Рос​сийской Федерации от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;
- Жилищный кодекс РФ;

- Постановление Главы Белокалитвинского района от 24.03.2006 №283 «Об определении органа уполномоченного выдавать разрешения на строительство, ввод в эксплуатацию объектов строительства на территории городских и сельских поселений, входящих в состав Белокалитвинского района»;

- Постановление Главы Белокалитвинского района от 10.03.2010г. №334 «Об утверждении Положения о межведомственной комиссии при Администрации Белокалитвинского района по обследованию объектов капитального строительства и ее состава».
     Статья 9. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

     1. Для предоставления муниципальной услуги в Администрацию Белокалитвинского района необходимо представить следующие документы:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (приложение №2);

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

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.
7) При подаче заявления предоставляются документ удостоверяющий личность (оригинал предоставляется при обращении) и (или) доверенность на представление интересов заявителя в случае его отсутствия.

2.Если реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помеще​ний невозможны без присоединения к ним части общего имущества в много​квартирном доме, на такие реконструкцию, переустройство и (или) перепла​нировку помещений должно быть получено согласие всех собственников по​мещений в многоквартирном доме. Согласием является протокол общего собрания собственников помещений многоквартирного дома. 
В данном случае для предоставления муниципальной услуги в Администрацию Белокалитвинского района необходимо представить протокол общего собрания собственников помещений многоквартирного дома.

Статья 10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
1.Отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги допускается в случае:

1) непредставления документов определенных частью 1 статьи 9 настоящего административного регламента документов;

2)подачи заявления от ненадлежащего лица, отсутствия доверенности на представление интересов собственника объекта недвижимости.
2.Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:

- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

- непредставления документов определенных частью 2 статьи 9.
3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 2 настоящей статьи.

4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

     Статья 11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

     Муниципальная услуга « Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» предоставляется  бесплатно.
     Статья 12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

     1. Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:

     1) правомерность предоставления муниципальной услуги;

     2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

     3) открытость деятельности Администрации Белокалитвинского района.
     2. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:
     1) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

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

     Статья 13. Требования к помещениям и оборудованию мест оказания муниципальной услуги

1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанному в статье 4. настоящего Административного регламента.

2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

3. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, информационными стендами с образцами заполнения заявлений и перечнем документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с доступом к информационным ресурсам отдела архитектуры и градостроительства, информационно-справочным системам) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращении граждан).

5. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

7. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

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

     Статья 14. Административные процедуры 
     1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
     1) регистрация и рассмотрение поступившего заявления на выдачу документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в течении пяти рабочих дней;
     2) направление заявления на рассмотрение межведомственной комиссии при Администрации Белокалитвинского района по обследованию объектов капитального строительства (далее по тексту МВК) и участие в ее работе, подготовка протокола  МВК, срок не должен превышать 30 дней;
     3) получение отделом архитектуры и градостроительства протокола  МВК по рассмотрению материалов для подготовки мотивированного ответа в письменном виде, в случае отказа (приложение № 3) или необходимости получения дополнительной информации от заявителя, в течение семи дней;
     4) подготовка и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в течение трех дней с момента принятия по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации 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».
2. Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлена блок-схемой в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.
     Статья 15. Порядок предоставления муниципальной услуги
     1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:      
     1) информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном письменном или устном обращении заявителя в Администрацию Белокалитвинского района поселения, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации и на информационных стендах;

     2) на информационных стендах, размещаемых в помещениях отдела архитектуры и градостроительства  содержится следующая информация:

- график (режим) работы, номера телефонов, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг;

- процедура предоставления муниципальных услуг (в текстовом виде);

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, их должностных лиц и работников;

-перечень документов, необходимых для получения муниципальных услуг;

-образцы заполнения заявлений Заявителем;

-перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальных услуг.

      3) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время ответственным специалистом (при личном обращении, по телефону, устно или письменно) безвозмездно; 
     4) при информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного запроса;
     5) при ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей должностные лица обязаны подробно и в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим вопросам:

      а) разъяснять требования законодательства РФ, Ростовской области, нормативно-правовых актов Белокалитвинского района  по вопросу выдачи разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию;
     б) довести основные положения имеющихся законодательных и нормативно-правовых актов, инструкций и правил;

     в) выработать и довести до заявителя конкретные рекомендации по решению заявленного вопроса;
     г) ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;
     д) при невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию; 
     е) время разговора не должно превышать 10 минут.
Для получения сведений об исполнении услуги заявителем указываются  (называются специалисту) дата, фамилия, имя, отчество заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе исполнения услуги находится  представленный им пакет документов. 
2.Порядок прохождения этапов услуги:

1) заявление и документы, поступившие в делопроизводство отдела комплектуются по пять однотипных заявлений, и направляются сопроводительным письмом на рассмотрение МВК в срок не более 15 дней;

2) установление срока и место проведения МВК в течение десяти дней;

3) оформление протоколов по результатам рассмотрения заявлений в течении пяти дней;

4) подготовка решение о согласовании либо мотивированного отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в течении семи дней. 

Решение о согласовании оформляется по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти и выдается заявителю или направляется по адресу, указанному в заявлении не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании. 

Решение о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3. Выполнение процедуры при поступлении заявления в электронном форме определяются тем, что:

1) заявление поступает на сайт  Администрации Белокалитвинского района и регистрируется не позднее трех рабочих дней со дня поступления и передается в делопроизводство отдела архитектуры и градостроительства;

2) заявление, поступившее в отдел архитектуры и градостроительства регистрируется в течении рабочего дня;

3) подготавливается письмо в электронном виде о соответствии представленных документов и необходимости заявителю предоставить их на бумажных носителях не позднее трех рабочих дней для передачи их на рассмотрение МВК;

4) дальнейшая процедура предусматривает действия, определенные частью 2 настоящей статьи.

     Глава 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

     Статья 16. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами действий по выполнению настоящего административного регламента, ответственность должностных лиц
     1. Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствие с законодательством Российской Федерации.

     Статья 17 Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги

      1. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

      2. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
1) плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;
2) внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
3. Плановые проверки проводятся главным архитектором.
4. В ходе плановых проверок проверяется:
1) знание ответственными специалистами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;
2) соблюдение ответственными специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур;
3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;
4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.
5. Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается главным архитектором. 
6. Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      7. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
     Глава 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

     Статья 18. Порядок обжалования 
1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в судебном порядке.
2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц Главе Белокалитвинского района или министерство территориального развития, архитектуры и градостроительства Ростовской области.

3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

4. Глава Белокалитвинского района или министерство территориального развития, архитектуры и градостроительства Ростовской области проводят личный прием заявителей.

5. При обращении заявителей к Главе района в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

7. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом  Администрации района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю.

8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Администрация района вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течении семи дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись  одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течении 7 дней возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

9. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
10. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
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Приложение № 2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)

 перепланировки жилого помещения»
	
	Главе Белокалитввинского района 

Овчарову А.П.


Заявление 

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от
	(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники



	жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один



	из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)



	

	

	

	

	

	

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

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



	Место нахождения жилого помещения:

	(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,



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



	квартира (комната), подъезд, этаж)




	Собственник (и) жилого помещения:

	

	


Прошу разрешить_________________________________________________________________________

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку -нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании _____________________________________________ ________                                                               (права собственности, договора найма, договора аренды - нужное указать) согласно    

___________________________________________________________________________

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


Срок производства ремонтно-строительных работ с "_____" ________________ 20____г.

по "_____"________________20____г.


Режим производства ремонтно-строительных работ с______________ по______________

часов в______________________ дни.


Обязуюсь:


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


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


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

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от " ____ "______________г. № ___________
	№ 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 на________листах;

	1)


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

___________________________________________________________________________  на _______ _______

перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
2)  проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на________листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на________листах;

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

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

6) иные документы:__________________________________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

"_____" _________________  20____ г.    ________________       _______________________________

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

"_____" _________________  20____ г.    ________________       _______________________________

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

"_____" _________________  20____ г.    ________________       _______________________________

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

"_____" _________________  20____ г.    ________________       _______________________________

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

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды - арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности - собственником (собственниками).

__________________________________________________________________________________

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме           "_____" _________________  20____ г. 

Входящий номер регистрации заявления      _______________________________

Выдана расписка в получении документов "_____" _________________  20____ г.     №____                                
Расписку получил      "_____" _________________  20____ г.  _____________________

                                                                                                                      (подпись заявителя)                                                     
____________________________________________     ____________

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

Приложение № 3

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)

 перепланировки жилого помещения»
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АДМИНИСТРАЦИЯ

БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

ОТДЕЛ   

АРХИТЕКТУРЫ   И   ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВА 
Калинина ул., д. 27,  г. Белая Калитва, 

Ростовская область, 347042

Тел., факс: (86383) 92041

ОКПО 04039542 

ИНН/КПП 6142005365/614201001  

ОГРН 1026101887228

14.03.2011  № 4.3.10/107 

на № _______  от  ___. ___.20__ г.


	
	Ф.И.О. ____________________

проживающему по адресу:

ул. _______________________

г. ________________________

____________________________

Ростовская область




Уважаемый (ая) _____________________!

Отделом архитектуры и градостроительства, действующим от имени Администрации района в вопросах выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, рассмотрено  Ваше заявление от ____________2011года о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по адресу: ______________________________________________________________________.

Отдел архитектуры и градостроительства Администрации Белокалитвинского района отвечает отказом в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по адресу: ______________________________________________________________________ в связи с ______________________________________________________________. 

В соответствии с частью 2 статьи 26 Жилищного Кодекса отказ отдела  архитектуры и градостроительства Администрации района в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения может быть оспорен Вами в судебном порядке.

	Главный архитектор района
	
	___________________В.М.Колюк




Приложение № 4
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)

 перепланировки жилого помещения»
Отдел архитектуры и градостроительства 
Администрации Белокалитвинского района

Расписка в получении документов 

на предоставление муниципальной услуги

	
	
	

	(вид услуги)
	
	(вид объекта недвижимости)



	Адрес: Россия, Ростовская обл.,

	(местоположение объекта)

	

	(Ф.И.О., наименование лица, предоставившего документы)

	представлены следующие документы:

	№ п/п
	Наименования и реквизиты документов
	количество экземпляров
	количество листов
	отметка о выдаче докум. заявителю

	
	
	подлин​ных
	копий
	в под​линных
	в копиях
	подлин. экземп.
	копий

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	


	о чем
	в книгу учета входящих документов
	№

	(время,   дата)
	
	(номер по порядку)

	
	
	

	(должность сотрудника, принявшего документы)

	
	(подпись, Ф.И.О.)



	Представленные документы соответствуют/не соответствуют требованиям
	

	


Вам необходимо представить следующие документы:

	

	

	


Расписку о приеме документов получил      _______________                          ______________
                                                                                                                    (подпись заявителя)                                            (расшифровка фамилии)
"_____" _________________  20____ г.  

Управляющий делами








А.С. Салюк 
Подготовка и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения








Направление заявления на рассмотрение межведомственной комиссии (далее по тексту МВК) и участие в ее работе, подготовка протокола  МВК





Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги  (в случае отказа или необходимости получения дополнительной информации от заявителя)





Проверка представленных документов заявителя





Регистрация заявления в Журнале регистрации документов 





Прием документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Отказ в приеме заявления 
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