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Администрация Дивеевского района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	19 февраля 2013 года
	
	N
	154 

	
	
	
	


Об утверждении административного регламента отдела капитального строительства и архитектуры администрации Дивеевского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Дивеевского района Нижегородской области»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в соответствии с Уставом Дивеевского района

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент отдела капитального строительства и архитектуры администрации Дивеевского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Дивеевского района Нижегородской области».

2. Информационному отделу администрации Дивеевского района обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации Дивеевского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Дивеевского района Малышева В.Н.

Глава администрации района






Ю.Н.Ваньков

Сыров С.А.
Молодцова А.О.

Малышев В.Н.
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Дивеевского района Нижегородской области

от 19 февраля 2013 года N 154
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области» (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, осуществляемых по запросу физического или юридического лица. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Дивеевского муниципального района», создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса, и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Категории заявителей

Заявителями на оказание муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Дивеевского муниципального района» являются физические и юридические лица, или уполномоченные им представители. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информацию об оказании муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в отдел капитального строительства и архитектуры Дивеевского района (далее – Отдел), расположенном по адресу: 607320 Нижегородская область, Дивеевский район, с.Дивеево, ул.Октябрьская, д.10, каб. 54:

- в личной беседе с заявителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения,

- по письменному обращению заявителя – направляется письменный ответ,

- с использованием средств телефонной связи по номеру 8(33134)-4-21-00;

- посредством размещения в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет через Единый Интернет портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области www.gu.nnov.ru и через Интернет – портал государственных и муниципальных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- через сайт администрации Дивеевского района – www.diveevo-adm.ru;

- через электронную почту – oks@adm.div.nnov.ru;

- на информационных стендах в Отделе.

График работы Отдела:

	понедельник
	с 8-00 до 17-00

	вторник
	с 8-00 до 17-00

	среда
	с 8-00 до 17-00

	четверг
	с 8-00 до 17-00

	пятница
	с 8-00 до 16-00

	суббота
	выходной

	воскресенье
	выходной

перерыв на обед с 12-00 до 13-00 


1.4. Консультирование заявителей

Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги Отделом предоставляются по вопросам:

 - перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения необходимых документов (орган, организация и их местонахождение, телефоны);

- времени приема документов;

- сроков рассмотрения документов;

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

В любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги: посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи.

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

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, исполняющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области

2.2. Наименование органов власти, предоставляющих муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дивеевского муниципального района Нижегородской области (далее – Администрация).

Структурным подразделением администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, непосредственно оказывающим Муниципальную услугу, является отдел капитального строительства и архитектуры администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области (далее – ОКСиА).

При предоставлении Муниципальной услуги Отдел капитального строительства и архитектура администрации Дивеевского района взаимодействует с:

- Федеральной службой государственной регистрации кадастра, картографии Российской Федерации (Росреестр);
2.3. Результат предоставления муниципальный услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- разрешение на перепланировку и (или) перепланировки жилого помещения;

- отказ в разрешении на перепланировку и (или) перепланировки жилого помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течении 45 дней с момента регистрации в администрации района заявления с приложением пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Нормативно – правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги на территории Дивеевского района Нижегородской области осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года 2004 года № 188-ФЗ; 

- Постановлением Правительства РФ от 28 апреля 2005 № 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”;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Порядком согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, утвержденным постановлением главы местного самоуправления от 03 марта 2010 N 115;

- Уставом Дивеевского района.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок их предоставления

Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области»:

1) Заявление о переустройстве и (или) перепланировке (приложение 2 к настоящему административному регламенту);

2) Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение: 

- Выписка из ЕГРП (содержащей общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости), можно получить по каналам межведомственного взаимодействия с Федеральной налоговой службой государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации.

- Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на недвижимое имущество, если такое право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, предоставляется лично заявителем.

- Договор купли-продажи, предоставляется лично заявителем.

3) Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, выданный специализированной организацией, предоставляется лично заявителем;

4) Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, выданный Федеральной налоговой службой государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации в порядке межведомственного взаимодействия;

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), предоставляется лично заявителем;

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 и культуры, выданный управлением государственной охраны объектов культурного наследия Нижегородской области, который можно получить в порядке межведомственного взаимодействия.

7) Доверенность законного представителя, предоставляется лично заявителем;

ОКСиА не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения ОКСиА, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, которые можно получить в порядке межведомственного взаимодействия, обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в орган, осуществляющий перевод помещений, запрошенные им сведения и документы. Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

2.7. Основания для отказа в приеме документов

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

В случае, если в письменном обращении не указаны реквизиты заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его реквизиты и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае выявления несоответствий в представленных документах;

В случае необходимости представления недостающих документов.

2.8. Основания для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) непредставления определенных разделом 2.6. настоящего административного регламента документов; 

2) представления документов в ненадлежащий орган; 

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

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные разделом 2.8. настоящего регламента.

Основанием для приостановления в оказании муниципальной услуги является поступления в орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, 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 согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещении, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Срок приостановления оказания муниципальной услуги 15 рабочих дней. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и не получил от заявителя такие документы и информацию в течении пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в ее предоставлении

При оказании муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, необходимой и обязательной услугой является предоставление заявителем проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, который изготавливает специализированная организация.

2.10. Порядок и размер взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления не более 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в любое время специалистом ОКСиА и составляет не более 15 минут.

Запрос заявителя о предоставлении услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги направляется в порядке межведомственного информационного взаимодействия в течение 3 дней с момента регистрации заявления в ОКСиА.

Срок направления ответа на запрос органом, в распоряжении которого находится запрашиваемая информация составляет 5 рабочих дней. Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа (Федеральной налоговой службы). 
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов об их предоставлении, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;

- сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

- секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами на которых района размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации Дивеевского района;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в здание администрации Дивеевского района.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Приём и регистрация заявления с приложенными документами от заявителей на получение услуги.

3.1.2. Проведение ответственным должностным лицом проверки (экспертизы) представленных заявителями документов на достоверность и соответствие законодательству.

3.1.3. Рассмотрение заявления и принятие решения комиссией по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.1.4. Оформление решения о предоставлении/не предоставлении услуги, 

уведомление заявителя о принятом решении.

3.2. Основание для начала оказания муниципальной услуги

Основанием для начала оказания муниципальной услуги является получение администрацией заявления и документов, указанных в разделе 2.6 настоящего Административного регламента. 

Приём и регистрация заявления с приложенными документами от заявителей на получение услуги
Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является получение заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Способ подачи заявления заявителями либо их законными представителями:

а) непосредственное обращение в Администрацию;

б) направление заявления с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области – www.gu.nnov.ru. 

в) направление заявления с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi.ru.

г) направление через почтовое отделение по месту жительства.

При получении документов по почте либо при личном обращении в ОКСиА, должностное лицо, ответственное за прием документов, проверяет комплектность документов, прилагаемых к заявлению о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (срок выполнения не более 15 минут).

Специалист ОКСиА, ответственный за прием заявлений, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от их имени; проверяет правильность заполнения заявления, после чего оригинал возвращается заявителю; вносит в журнал регистрации заявлений запись о заявителе:

- порядковый номер записи;

- дату и время поступления заявления; 
- фамилия, имя и отчество заявителя;

- адрес занимаемого жилого помещения.

В случае личного обращения заявителя, специалист ОКСиА выдает расписку в получении заявления и прилагаемых документов с указанием их перечня, даты и времени их получения.

При обращении заявителя и его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем — Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области или Российской Федерации за оказанием Муниципальной услуги заявитель, с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций), заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в ОКСиА для предоставления муниципальной услуги.

При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области или Российской Федерации) должностное лицо ОКСиА, являющееся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует в журнале регистрации заявлений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (срок выполнения действия не более 30 минут). При этом должностное лицо, ответственное за прием заявлений, посредством электронной почты, Интернет порталов, телефонной, факсимальной либо почтовой связи сообщает заявителю либо его уполномоченному представителю о том, что документы для оказания муниципальной услуги получены. 

В случае выявления несоответствия представленного комплекта документов описи, в том числе направленных посредством информационно-телекоммуникационных систем либо почтой, должностное лицо ОКСиА, ответственное за прием документов, возвращает весь пакет документов без регистрации с указанием причин возврата.

Проведение ответственным должностным лицом проверки (экспертизы) представленных заявителями документов на достоверность и соответствие законодательству

Ответственное должностное лицо проводит проверку (экспертизу) представленных заявителями документов на достоверность и соответствие законодательству. В том случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, то для подтверждения права собственности на помещение ответственное должностное лицо ОКСиА направляет запрос в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации для предоставление выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним. Запрос для предоставления технического паспорта такого помещения направляется в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации по каналам межведомственного взаимодействия. В случае, если Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации сообщила об отсутствии запрашиваемых документов, должностное лицо ОКСиА, ответственное за предоставление услуги уведомляет об этом заявителя и предлагает ему предоставить данные документы самостоятельно. Если заявитель не представил указанные документы в течение 15 дней, то должностное лицо ОКСиА, ответственное за предоставление услуги, готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Запросы направляются в электронном виде. Срок направления запроса - 3 дня с момента регистрации заявления в ОКСиА. Срок направления ответа на запрос органом, в распоряжении которого находится запрашиваемая информация составляет 5 рабочих дней. При проведении переустройства или перепланировки ОКСиА проводит экспертизу проекта переустройства или перепланировки в течение 10 дней. 

Рассмотрение заявления и принятие решения комиссией по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Должностное лицо, передает пакет документов на рассмотрение комиссии по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, которая принимает положительное или отрицательное решение. Решение о согласовании или об отказе переустройства и (или) перепланировки жилого помещения принимается по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов, в течение не позднее чем через сорок пять дней со дня предоставления документов. Решение комиссии является основанием для подготовки постановления администрации Дивеевского района о предоставлении либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. Секретарь комиссии готовит проект постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, визирует председатель комиссии. В течении 3 дней постановление подписывает глава администрации района.

Оформление решения о предоставлении/не предоставлении услуги,

уведомление заявителя о принятом решении

Ответственное должностное лицо, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из решений выдает или направляет в письменной форме, или с помощью факсимильной связи, по электронной почте заявителю уведомление, подтверждающее принятие одного из принятых решений. В случае положительного решения комиссии, заявителю выдается разрешение на перепланировку и (или) перепланировки жилого помещения, в случае отрицательного решения, направляется письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области» осуществляется главой администрации Дивеевского района и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) ответственных специалистов Отдела.

 Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет должностное лицо Отдела, организующее работу по предоставлению муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц Отдела закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента. 

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

Ответственность служащих органа власти и иных должностных лиц за неправомерные или неэффективные решения и действия, принимаемые в ходе предоставления услуги, а также за результат предоставления услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги и ответственность должностных лиц

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.
Контроль осуществляет посредством анализа обращений и жалоб граждан, поступивших в администрацию Дивеевского района, выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги по фактам поступивших обращений и жалоб граждан.

Выявленные недостатки по предоставлению муниципальной услуги анализируются с принятием мер к устранению выявленных недостатков.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет должностное лицо Отдела организующее работу по предоставлению муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц Отдела закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

1. Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также постановлением Правительства Российской Федерации № 840 от 16 августа 2012 года «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц федеральных государственных внебюджетных фондов Российской Федерации», а также в случае неисполнения обязанностей должностными лицами, ответственными за исполнение услуги, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона на имя главы администрации Дивеевского района Нижегородской области.

2. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте по адресу: 607320 Нижегородская область, Дивеевский район, с. Дивеево, ул.Октябрьская, д.10.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал) – www.gosuslugi.ru.
б) путем подачи жалобы в электронном виде на электронный адрес – official@adm.div.nnov.ru.
в) путем подачи жалобы с помощью web-сервиса Интернет портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области – www.gu.nnov.ru.

г) путем подачи жалобы с помощью официального сайта администрации Дивеевского района – www.diveevo-adm.ru.
5. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

6. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих.

7. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг, или муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение сроков регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

5.3. Требования к порядку подачи жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием иформационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

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

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

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Ответственные должностные лица по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

5.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего подается жалоба на имя главы администрации Дивеевского района Нижегородской области.

5.7. Срок и порядок рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8.Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ
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Приложение 2

к Административному регламенту

 Главе администрации 

 Дивеевского района 
 Ванькову Ю.Н.

 _____________________________

_____________________________

 Находящегося по адресу:___

 _____________________________

 ______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

на переустройство и (или) перепланировку 

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 заявления.

Место нахождения помещения:_________________________________________________________

 ( указывается полный адрес: субъект Российской

_____________________________________________________________________________

Федерации, муниципальное образование, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

_____________________________________________________________________________

Собственник(и) помещения:_____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Прошу разрешить______________________________________________________________

 (переустройство, перепланировку - нужное указать)

Общая площадь до перепланировки ______________, Общая площадь после перепланировки ______________,

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 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*
	Обметка о нотариальном заверении подписей лиц

	
	
	
	
	


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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. ___________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________на __________ листах;

2. проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на_______ листах;

3. технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на_______ листах;

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

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

6. иные документы:_____________________________________________________________

 ( доверенности, выписки из уставов и др.)

 «_____»_____________ 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 «_____» _______________________ 200___ г.

Входящий номер регистрации заявления ______________________________________

Выдана расписка в получении документов «____»________________200___ г. №_____

Расписку получил «_______»_______________200___ г.

 _______________________________ 
 (подпись заявителя)

___________________________________

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

Приложение 3

к Административному регламенту

 Форма утверждена постановлением

 Правительства РФ от 24.11.2005 
Кому 
(наименование застройщика

(фамилия, имя, отчество – для граждан,

полное наименование организации – для юридических лиц),

его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ на переустройство и (или) перепланировку

№RU52521307-_____

Администрация Дивеевского района

(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти,

или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного


,

самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на строительство)

руководствуясь статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает переустройство, перепланировку объекта капитального строительства

(ненужное зачеркнуть)

 (наименование объекта капитального строительства

в соответствии с проектной документацией, краткие проектные характеристики,

описание этапа строительства, реконструкции, если разрешение выдается на этап строительства, реконструкции)


,

расположенного по адресу 
(полный адрес объекта капитального строительства с указанием

 субъекта Российской Федерации, административного района и т.д. или строительный адрес)

	Срок действия настоящего разрешения – до “
	
	”
	
	20
	
	г.

	Глава администрации 

Дивеевского района
	
	
	
	

	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


М.П.

	Действие настоящего разрешения продлено до “
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	
	
	

	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


М.П.
[Герб администрации]





Администрация


Дивеевского района


Нижегородской области





ул. Октябрьская, д.10 , с. Дивеево,


Нижегородская область


607320





т.(83134) 4-29-46


E – mail: � HYPERLINK "mailto:official@adm.div.nnov.ru" ��official@adm.div.nnov.ru�


Сайт: � HYPERLINK "http://www.diveevo-adm.ru/" �www.diveevo-adm.ru�


Портал: � HYPERLINK "http://www.diveevo.omsu-nnov.ru" ��www.diveevo.omsu-nnov.ru�











Прием от заявителей документов, каб. 54 регистрация заявлений в каб. Управ. делами администрации, выдача отписанных документов на начальника отдела капитального строительства и архитектуры. Выдача задания исполнителю 5 дней





Проведение специалистами экспертизы представленных заявителями документов, п. 3.2. 10 дней 





Принятие решения специалистами 2 дня





Письменное уведомление заявителей об отказе в выдаче разрешения на переустройство и (или) перепланировку 10 дней п. 3.3. 10 дней





Подготовка разрешения на переустройство и (или) перепланировку п. 3.4.





Выдача заявителям разрешения, 3 дня п. 3.5.





Нет





Да








