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Приложение № 1 

к постановлению администрации 

г. Белокуриха
от __________2011 № ______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Белокуриха Алтайского края (далее по тексту – Администрацией) и осуществляется через структурное подразделение – отдел архитектуры и градостроительства администрации г. Белокуриха(далее по тексту – Архитектура).

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 г. № 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»;

· Уставом муниципального образования город Белокуриха Алтайского края, принятым решением Белокурихинского городского Совета депутатов от 09.04.2009 № 80;

· Постановлением Администрации города Белокурихи от 02.06.2010        № 686 «Об утверждении Положения о комиссии администрации г. Белокурихи Алтайского края по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и по принятию в эксплуатацию переустроенного и (или) перепланированного жилого (нежилого) помещения», опубликовано в «Сборнике муниципальных правовых актов города Белокурихи», спецвыпуск, 04.06.2010;

· Иными нормативными правовыми актами. 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем: 

· решения о перепланировке и (или) переустройстве жилых помещений;

· решения об отказе в перепланировке и (или) переустройстве жилых помещений.

2.5. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

· заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 г. № 266 (приложение № 1);

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

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

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

· 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);

· заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
Заявитель вправе представить документы, согласно перечню, самостоятельно. Документы и информация, которые орган местного самоуправления не вправе требовать от заявителя, могут быть приобщены к делу посредством получения документов и информации по межведомственному запросу при наличии действующих соглашений между ведомствами.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.
Почтовый адрес администрации города: 659900, Алтайский край,
г. Белокуриха, ул. Братьев Ждановых, 9а.

Телефон/факс приемной администрации города: 8 (385-77) 2-00-73.

Место нахождения отдела архитектуры и градостроительства:
г. Белокуриха, ул. Братьев Ждановых, 9а, кабинеты № 102, № 103, № 105.

Телефон главного архитектора города Белокуриха: 8 (385-77) 2-16-74.

Телефон отдела архитектуры и градостроительства: 8 (385-77) 2-35-35.
Адрес сайта муниципального образования город Белокуриха:
http://belokuriha-gorod.ru
Адрес электронной почты администрации города (E-mail): admblk@mail.ru
График работы отдела архитектуры и градостроительства:

приемные дни – вторник, четверг: 9.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00);

не приемные дни – понедельник, среда, пятница;

выходные дни – суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
3.1.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

· размещения на официальном сайте Администрации;

· использования средств телефонной связи;

· проведения консультаций специалистами отдела архитектуры и градостроительства.

3.2. Лица, обратившиеся в администрацию города Белокуриха непосредственно или путем использования средств телефонной связи, информируются:

· о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

· о правильности оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

· об источниках получения документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

· о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения.

3.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Непосредственно в здании администрации на первом этаже размещена схема расположения структурных подразделений и номеров кабинетов.
3.3.1. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

· времени приема.

3.3.2. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

· информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги;

· сроки предоставления муниципальной услуги;

· образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги не должно превышать 20 минут.

3.5. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – день поступления заявления.

3.6. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать
45 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов в администрацию города, указанных в пункте 2.5. настоящего Регламента.
3.7. Административные процедуры:
3.7.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) прием и регистрация заявления с пакетом документов на оказание муниципальной услуги от заявителя. 
Основанием  для начала предоставления (оказания) муниципальной услуги является обращение собственника данного жилого помещения или уполномоченного им лица (далее по тексту – заявитель) в администрацию        г. Белокуриха с заявлением на имя главы города (приложение № 1) о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и представлением документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Регламента;
б) рассмотрение документов и принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
Отдел архитектуры и градостроительства администрации города Белокуриха проводит проверку представленных заявителем документов на предмет соответствия их установленным требованиям, возможности проведения работ по переустройству и (или) перепланировке в течение 5 дней и передает их на рассмотрение комиссии администрации г. Белокуриха по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и по принятию в эксплуатацию переустроенного и (или) перепланированного жилого (нежилого) помещения (далее по тексту - комиссия).
Решение (приложение № 3) о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения принимается комиссией по результатам рассмотрения представленных документов не позднее, чем через 12 дней со дня поступления документов в комиссию администрации г. Белокуриха.

В случаях, предусмотренных частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации, принимается решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, а именно:

· непредставление хотя бы одного из определенных п. 2.5 Регламента документов;

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

Данное решение должно содержать основание отказа и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке;
Решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в течение 5 рабочих дней со дня его принятия комиссией выдается или направляется секретарем комиссии заявителю по адресу, указанному в заявлении;
в) выдача или направление заявителю по адресу, указанному в заявлении, решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
г) подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

По завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель обязан обратиться в администрацию города с заявлением о вводе в эксплуатацию переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения (приложение № 4) для предъявления данного помещения комиссии администрации г. Белокуриха.

Приемка в эксплуатацию переустроенного и (или) перепланированного жилого (нежилого) помещения производится актом приемки в эксплуатацию переустроенного и (или) перепланированного жилого (нежилого) помещения (приложение № 5), в котором комиссией удостоверяется факт выполнения  переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в соответствии с проектной и исполнительной документацией.

Акт приемки в эксплуатацию переустроенного и (или) перепланированного жилого (нежилого) помещения в течение 5 рабочих дней направляется секретарем комиссии в организацию (орган) по государственному учету объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента осуществляется первым заместителем администрации города, начальником отдела архитектуры и градостроительства.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления му​ниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего Регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления включает в себя, помимо текущего контроля, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществ​ляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

4.3. Специалисты, задействованные в процедуре исполнения муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Регламентом.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соот​ветствии с требованиями действующего законодательства.

4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной, письменной, электронной форме, в том числе при личном приеме.

Электронный вариант жалобы может быть направлен по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования города Белокуриха Алтайского края.

О нарушении должностным лицом положений Административного регламента можно сообщить первому заместителю главы администрации города по общим вопросам по телефону: 8(38577) 200-73. 
5.3. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительства или пребывания, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются, существо обжалуемого решения, действия (бездействия). Жалоба подписывается подавшим её лицом. 

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

5.4. Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления в администрацию города Белокуриха Алтайского края и должно быть рассмотрено в течение 15 рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня его регистрации.
5.5. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия или наименование заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

5.6. В случае если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в комитет. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.8. Ответ на обращение не даётся, в случае, если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи и сообщается гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.10, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Исполняющий обязанности начальника отдела 

архитектуры и градостроительства                                              Т.А. Сафронова

