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	Администрация муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики
	Удмурт элькунысь «Грак ёрос» муниципал кылдытэтлэн       администрациез




П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«22»  июня    2012 года                                                                                № 329
с. Грахово

	Об утверждении административного регламента Отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации муниципального образования «Граховский район» по предоставлению  муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 



     В целях проведения административной реформы в МО «Граховский район», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с измененьями и дополнениями), постановлением Правительства Удмуртской Республики от 03.05.2011 года № 132  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля (надзора) в Удмуртской Республике», постановлением  Администрации муниципального образования  «Граховский район»   от 23.05.2012 года № 261 «Об утверждении   Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Граховский район», руководствуясь Уставом МО «Граховский район», Администрация МО «Граховский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации муниципального образования «Граховский район» по предоставлению муниципальной услуги   «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  (далее по тексту  — Регламент).
2. Отделу строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации муниципального образования «Граховский район» разместить настоящий Регламент на 
информационном стенде Администрации МО «Граховский район», в местах предоставления муниципальной услуги  и в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Реестр государственных и  муниципальных услуг (функций). 
3. Сектору экономики и информатизации Администрации муниципального образования «Граховский район» разместить настоящее постановление в сети Интернет на сайте муниципального образования «Граховский район»  в разделе Регламенты муниципальных услуг. 

4. Контроль и координацию за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации муниципального образования «Граховский район» по строительству и ЖКХ Гладкова В.В. 

Глава Администрации

МО «Граховский район»                                                         В.И.Белов

исп.: А.А. Статьев 

                                                                         УТВЕРЖДЕН

                                                                         постановлением Администрации муниципального

                                                                         образования «Граховский район»

                                                                         от «22» июня 2012 года № 329
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
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село Грахово
2012 год
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1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании  переустройства и (или)  перепланировки  жилого помещения» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации муниципального образования «Граховский район».
1.3.Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги: 

-Конституция  Российской Федерации;

Конституция Удмуртской Республики; 

-Жилищный кодекс Российской Федерации,

-Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений  граждан Российской Федерации»;

-Постановление Правительства Российской Федерации  от 28.04.2005 г. № 266 (в ред. Постановления Правительства РФ  от 21.09.2005 г.) «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»;

-Приказ  Министерства  строительства, архитектуры и жилищной политики Удмуртской Республики  от 24.11.2008 г. № 462 «Об утверждении Методических рекомендаций о порядке согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в многоквартирных домах»;

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
- решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, с обоснованием отказа.

1.5. Заявителями муниципальной услуги выступает собственник (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо (далее – Заявитель), имеющее намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, расположенного на территории Граховского района.
2. Требования к порядку

предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

        2.2.1. Информация  о месте нахождения и графике работы отдела строительства, архитектуры и ЖКХ  МО «Граховский район»: 

Адрес места нахождения: 427730, УР с. Грахово, ул. Ачинцева, д. 3,  1 этаж. График работы: с понедельника по пятницу с 8- 00 ч. до 17-00 ч., обед  с  12-00 ч. до  13-00 ч.

Прием документов, представленных заявителем на  получение решения о согласовании  переустройства и (или) перепланировки осуществляется  по графику работы отдела.
        2.1.2. Контактный телефон для справок: 3-17-78.
        2.1.3.Информация о предоставлении Услуги размещается на официальном интернет-сайте муниципального образования "Граховский район»: www. grahovo.udmurt.ru
        На интернет-сайте муниципального образования "Граховский район» размещаются следующие материалы:

- перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия);

- перечень представляемых документов;
 - организации, в которых  Заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной  услуги.
         2.1.4.  Информирование осуществляется при личном обращении  заявителя или по  справочному телефону отдела строительства, архитектуры и ЖКХ, указанного в подпункте 2.1.2.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется начальником отдела строительства, архитектуры и ЖКХ администрации МО «Граховский район», а также  уполномоченным специалистом отдела  (далее специалист)при обращении заявителей за информацией:

- лично;

- по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное устное консультирование (по телефону или лично) каждого заявителя специалист осуществляет не более 10 минут.

2.1.5. В ходе консультации специалист информирует заявителя о требованиях к представлению документов, в том числе:

заявление о переустройстве и (или) перепланировке составляется по утвержденному образцу (приложение 1 к настоящему регламенту);

заявление заполняется от руки или посредством электронных печатающих устройств;

заявление  составляется в единственном экземпляре, подписывается заявителем,  к нему прикладываются копии документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего регламента;

представленные  документы заявителю не возвращаются и хранятся в отделе  архитектуры;

не подлежат приему документы (их копии), имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно понять их содержание.

2.1.6. Заявитель, обратившийся с заявлением о переустройстве  (или) перепланировке  жилого помещения информируется:

о сроке оформления решения о согласовании переустройства и (или) перепланировке (приложение № 3) и порядке его получения;

об отказе в приеме документов;

об отказе в выдаче  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировке

2.1.8. С момента приема документов на получение решения   заявитель имеет право на получение сведений об исполнении документов при помощи телефона или посредством личного посещения в часы согласно графику работы.

Для получения сведений об исполнении документов запрашиваются наименование заявителя, дата подачи и учетный номер заявления.

Заявителю сообщается, на каком этапе подготовки находится представленный им пакет документов.

Информирование о ходе предоставления Услуги после подачи заявления на получение решения производится специалистом, ведущим прием документов, при личном контакте с  заявителем, при помощи телефонной связи.

2.2. Сроки предоставления Услуги.

2.2.1. Допустимые сроки предоставления Услуги.

Решение о  согласовании или отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно быть принято  не позднее чем через 45 дней со дня представления заявления и соответствующих документов.
Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании или отказе в согласовании Заявителю выдается документ, подтверждающий принятие такого решения.

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

Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди,  или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультирования не превышает 30 минут. 

2.2.2. Последовательность административных действий (процедур), необходимых для предоставления Услуги, и допустимые сроки их прохождения.

Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявителя и рассмотрение представленных заявителем документов – 20 минут;

подготовка проекта  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в зависимости от их сложности:

сложное переустройство и (или) перепланировка  - 1 месяц; 

незначительное    переустройство и (или) перепланировка- 2 дня;

согласование  проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения –      1 день;

подготовка технического  паспорта  перестраиваемого  и (или) перепланируемого  жилого помещения(копия) – 10 дней

Максимальное время ожидания в очереди для консультации по вопросам предоставления Услуги при подаче заявления о выдаче уведомления, при получении уведомления, других документов, ответа на запрос информации о ходе предоставления Услуги не должно превышать 30 минут.

2.2.3. В ходе административной процедуры приема документов при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям настоящего регламента специалист, ответственный за прием документов, устно уведомляет представителя заявителя о наличии недостатков, препятствующих принятию документов, передает пакет документов представителю заявителя и предлагает принять меры по устранению недостатков.

2.2.4. Порядок выдачи документов.

Решение  выдается при личном обращении заявителя или представителя заявителя с представлением доверенности от заявителя на право получения решения.

Специалист, ответственный за выдачу решения:

- устанавливает правомочность представителя заявителя действовать от его имени;

- подшивает в дело  документы на получение решения, доверенность или ее копию;

Заявитель получает два экземпляра решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки  и расписывается в получении решения  в  экземпляре который хранится в  отделе архитектуры.

2.3. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов.

2.3.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

     - непредставление документов согласно перечню определенному частью 2 статьи 26 Жилищного Кодекса РФ от 22.12.2004 г.;

 -  представление документов в ненадлежащий орган;

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

 Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа в выдаче  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки направляется заявителю в письменной форме.

2.3.2. Устранив недостатки, указанные в пункте 2.3.1 настоящего регламента,  заявитель вправе повторно обратиться с заявлением в отдел строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Граховский район»  в часы приема согласно графику (режиму) работы.

2.4. Требования к местам предоставления Услуги.

2.4.1. Размещение и оформление помещений.

Здание, в котором специалисты занимаются приемом Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей в помещение, и располагаться с учетом пешеходной доступности - не более 10 минут от остановок общественного транспорта, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Прием Заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.

2.4.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой информации.

У входа в помещение для приема Заявителей размещаются информационные таблички с указанием:

номера кабинета;

наименования отдела;

режима работы, в том числе часов приема и выдачи документов.

2.4.3. Места для ожидания Заявителей.

Места ожидания в очереди на предоставление Услуги должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями,  также должен быть оборудован информационный стенд, предназначенный для ознакомления Заявителей с информационными материалами.

2.4.4. Наличие парковочных мест.

На территории, прилегающей к зданию, в котором специалисты занимаются приемом Заявителей, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.4.5. Оформление входа в здание.

Здание, в котором располагаются специалисты, занимающиеся непосредственно приемом Заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.

2.4.6. Места для приема Заявителей.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером с установленными справочно-правовыми системами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Отделу строительства, архитектуры и ЖКХ администрации МО «Граховский район» ответственному за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера) и выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления Услуги документов.

2.5.1. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги:

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке  по форме, утвержденной   Правительством  Российской Федерации;

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

- подготовленный и оформленный проект  переустройства и (или) перепланировки  переустраиваемого  и (или) перепланируемого  жилого помещения (подлинный экземпляр);

- технический  паспорт  переустраиваемого  и (или) перепланируемого  жилого помещения(копия);

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

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

2.5.2. При обнаружении несоответствия в документах, возникновении сомнений в подлинности документов, достоверности указанной в них информации специалисты, предоставляющие Услугу, вправе запрашивать оригиналы вышеперечисленных документов.

2.6. Требования к предоставлению Услуги.

Предоставление Услуги является бесплатным для заявителей.

3. Административные процедуры

Блок-схема последовательности предоставления Услуги приведена в приложении 4 к настоящему регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и представленных документов;

- рассмотрение  заявления и представленных документов;

- подготовка  и выдача документов;            

            3.1 Прием заявления и представленных документов.

Основанием для начала предоставления административной процедуры является подача Заявителем заявления  по форме, утвержденной Правительством РФ от 28.06.2005 № 266 с приложением комплекта  документов, лично либо путем направления необходимых документов по почте.

3.1.1.Специалист, в случае личного обращения Заявителя  устанавливает его личность по документу, удостоверяющему личность (паспорт). Специалист проверяет полномочия Заявителя.

 3.1.2. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы имеют надлежащие подписи, копии документов заверены нотариально;

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

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

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

При отсутствии у Заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении, Специалист оказывает содействие в его заполнении.

  3.1.3 Поступившее заявление регистрируется в Журнале регистрации входящих документов специалист согласовывает заявление, ставя отметку о согласовании на заявлении. Заявителю выдается расписка (приложение № 2) в принятии соответствующих документов

      3.2 Рассмотрение  заявления и представленных документов.

     3.2.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является передача Специалистом заявления и пакета документов в порядке  делопроизводства для визирования руководителю аппарата   Главы  муниципального образования  и на подпись Главе администрации МО «Граховский район» с последующей регистрацией в журнале регистрации входящей корреспонденции.
    3.2.2  По результатам  рассмотрения документов, при отсутствии  оснований для отказа в разрешении согласования переустройства и (или) перепланировки Специалист готовит проект решения и согласовывает  его с юридическим отделом администрации, отделом строительства, архитектуры и ЖКХ администрации, заместителем Главы администрации по строительству, архитектуре и ЖКХ и направляет на подпись Главе администрации МО «Граховский район».

    3.2.3 При наличии оснований  для отказа  в предоставлении муниципальной услуги в срок не более  трех дней специалист, ответственный за оформление и выдачу решения, готовит письмо об отказе в выдаче решения о согласовании с указанием оснований для отказа. При описании причин, послуживших основанием для отказа в выдаче решения о согласования указываются нормы правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения.
Один экземпляр письма направляется в адрес заявителя. Второй экземпляр  подшивается в дело отдела архитектуры.

   3.3. Специалист, ответственный за оформление и выдачу решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки:

- оформляет в 3-х экземплярах решение  о согласовании переустройства и (или) перепланировки в виде постановления  администрации  МО «Граховский район».

Постановление подписывает Глава Администрации района, подпись заверяется печатью Администрации района.

Один экземпляр постановления с пакетом документов хранится в отделе архитектуры.

Специалист, ответственный за оформление и выдачу решения в порядке делопроизводства:

· информирует заявителя  о выполнении Услуги. При этом ответственность за соблюдение сроков и выдачи уведомления снимается.

4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется начальником отдела строительства, архитектуры  и ЖКХ администрации МО «Граховский район».

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц отдела строительства, архитектуры и ЖКХ администрации МО «Граховский район».

Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается начальником отдела строительства, архитектуры и ЖКХ администрации МО «Граховский район».

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), отдельные аспекты (тематические проверки), конкретная жалоба заявителя.

4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за ее надлежащее предоставление.

Персональная ответственность сотрудников за надлежащее предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в порядке и формах, указанных в пункте 4.2 настоящего раздела.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при предоставлении муниципальной услуги

Граждане вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы, вправе обратиться непосредственно в суд, или жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть адресована главе администрации МО «Граховский район».

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, регистрируются с указанием принятых решений и мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, повлекшие за собой жалобу заявителя.

1) Досудебное (внесудебное) обжалование.

Письменная жалоба направляется в  Администрацию муниципального образования.

Письменная жалоба рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Гражданин в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает адресата: либо фамилию, имя, отчество Главы администрации МО «Граховский район», его должность,  а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

а) В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменная жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, рассматривающий жалобу вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись главе администрации МО «Граховский район». О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

б) Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования: письменная жалоба заявителя.

в) Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
г) Срок рассмотрения жалобы: 30 дней со дня ее регистрации; в исключительных случаях, а также в случае направления запроса уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения гражданина, направившего жалобу.

д) Результат досудебного (внесудебного) обжалования: письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов.

         2) Судебное обжалование.

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод; пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления; причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления. 

                                                                     Приложение № 1

                                                                        Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 28 апреля 2005 г. № 266

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

                                   В _____________________________

                                     (наименование органа местного

                                            самоуправления

                                   _______________________________

                                     муниципального образования)

                            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. N _______:

	N 
п/п
	Фамилия, имя,
отчество   
	Документ,    
удостоверяющий  
личность     
(серия, номер, кем
и когда выдан)  
	Подпись <*>
	Отметка о   
нотариальном  
заверении   
подписей лиц  

	1 
	2      
	3        
	4     
	5       

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица,

принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в

письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально,    с

проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________

         (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего

        документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое

___________________________________________________ на ___ листах;

      жилое помещение (с отметкой: подлинник

        или нотариально заверенная копия)

2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения на _____ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого

жилого помещения на _____ листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и

культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения (представляется в случаях,    если

такое жилое помещение или дом, в котором оно находится,   является

памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

5) документы, подтверждающие   согласие   временно   отсутствующих

членов семьи нанимателя на переустройство и (или)   перепланировку

жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

6) иные документы: _______________________________________________

                      (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"__" __________ 20   г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 20   г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 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.

                                     N _______________

Расписку получил                     "__" ________________ 20   г.

                                     _____________________________

                                          (подпись заявителя)

______________________________________

             (должность,

______________________________________         ___________________

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

        принявшего заявление)

Приложение  № 2 

Администрация 

муниципального образования  «Граховский район»

 427730, УР, с. Грахово, ул. Ачинцева, д. 5, тел. 3-17-53
 _________________________________

_________________________________

_________________________________

РАСПИСКА

о получении документов, представленных для решения согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений

К заявлению №_______ от «___»_________20   г.  о переустройстве и (или) перепланировке представлены и приняты  следующие документы:

	№ п/п
	Документ

	
	вид
	номер
	дата
	Количество листов

	1
	Нотариально заверенная копия правоустанавливающего документа на жилое помещение
	
	
	

	2
	Проект перустройства и (или) перепланировки
	
	
	

	3
	Технический паспорт на жилое помещение 
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего принято __________________документов на  _____ листах

Начальник  отдела строительства, архитектуры и ЖКХ                                        А.М.Федоров

«____»__________20    г.

Приложение № 3

Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 28 апреля 2005 г. № 266

(в ред. Постановления Правительства РФ от 21.09.2005 № 578)

ФОРМА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ

О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

(Бланк органа,

осуществляющего

согласование)

                             РЕШЕНИЕ

       о согласовании переустройства и (или) перепланировки

                         жилого помещения

В связи с обращением _____________________________________________

                        (Ф.И.О. физического лица, наименование

                            юридического лица - заявителя)

                     переустройство и (или) перепланировку

о намерении провести -------------------------------------   жилых

                             (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: _____________________________________________

                                        занимаемых (принадлежащих)

______________________________________, --------------------------

                                          (ненужное зачеркнуть)

на основании: ____________________________________________________

                (вид и реквизиты правоустанавливающего документа

                          на переустраиваемое и (или)

_________________________________________________________________,

                 перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято

решение:

1. Дать согласие на ______________________________________________

                          (переустройство, перепланировку,

                          переустройство и перепланировку -

                                  нужное указать)

жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом

(проектной документацией).

2. Установить <*>:

срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________

200_ г. по "__" _____________ 20   г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______

часов в _______________________ дни.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

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

    <*> Срок и режим  производства   ремонтно-строительных   работ

определяются в соответствии с заявлением. В случае   если   орган,

осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и

режим производства ремонтно-строительных    работ,    в    решении

излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя   осуществить    переустройство    и    (или)

перепланировку жилого помещения  в   соответствии    с    проектом

(проектной документацией) и с соблюдением требований _____________

__________________________________________________________________

               (указываются реквизиты нормативного

                     правового акта субъекта

__________________________________________________________________

           Российской Федерации или акта органа местного

             самоуправления, регламентирующего порядок

_________________________________________________________________.

              проведения ремонтно-строительных работ

    по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что  приемочная   комиссия   осуществляет   приемку

выполненных ремонтно-строительных работ  и   подписание   акта   о

завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения

в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии  после   подписания   акта   о   завершении

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   направить

подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

__________________________________________________________________

         (наименование структурного подразделения и (или)

                 Ф.И.О. должностного лица органа,

_________________________________________________________________.

                   осуществляющего согласование)

                                __________________________________

                                (подпись должностного лица органа,

                                   осуществляющего согласование)

                                                              М.П.

Получил: "__" ______ 20   г. ______________________ (заполняется в

                             (подпись заявителя или случае

                              уполномоченного лица  получения

                                   заявителей)      решения

                                                    лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 20   г.

(заполняется в случае направления

решения по почте)

                                       ___________________________

                                       (подпись должностного лица,

                                           направившего решение

                                          в адрес заявителя(ей))

                             (подпись заявителя или случае

                              уполномоченного лица  получения

                                   заявителей) решения                                       лично)

                                                                                                                                  Приложение № 4

 Условные обозначения


 Начало или завершение административной процедуры



 Операция, действие, мероприятие


 Ситуация выбора, принятие решения

Блок-схема последовательности административных действий (процедур)  согласования переустройства и перепланировки жилых помещений.




               Да
Нет











                                       















       Да
Нет










                                                                                                   Главе Администрации

                                                                                                   МО «Граховский район"

                                                                                                   В.И.Белову

                                                                                                   ______________________________

                                                                                                   ______________________________

                                                                                                                  (ф.и.о. Заявителя)

                                                                                                   ______________________________

                                                                                                                        адрес проживания, телефон                                                                                                                                                                                                                               

                                                                        заявление.

Прошу принять жилое помещение в эксплуатацию после завершенных работ по переустройству и (или) перепланировки по адресу: ____________________________________

________________________________________________________________________________

                                                                                                                 Подпись, дата

Начало предоставления услуги: обращение заявителя





Прием документов





Препятствия для приема документов





Отказ в приеме документов





Оформление решения о согласовании





Оформление отказа в согласовании





Направление решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказе в таком согласовании Заявителю





Основания для отказа 





Принятие решения об отказе в согласовании





Принятие решения о согласовании








Направление пакета документов для рассмотрения








