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Кемеровская область

Новокузнецкий муниципальный район

Администрация Новокузнецкого муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 14.11.2012 г. № 292
Об утверждении Регламента «Принятие документов, а также выдачи решений о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории Новокузнецкого муниципального района»
1. В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации для реализации на территории Новокузнецкого муниципального района единого порядка оформления, согласования и проведения переустройства и (или) перепланировки жилых помещений:
2. Возложить осуществление полномочий администрации Новокузнецкого муниципального района по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на специально-уполномоченный орган - комитет по жилищно-коммунальному хозяйству администрации Новокузнецкого муниципального района.
3. Признать утратившим силу Постановление администрации Новокузнецкого района от 26.08.2008г. № 7 «О регламенте согласования и проведения переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории Новокузнецкого района».

4. Утвердить «Регламент принятия документов, а также выдачи решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории Новокузнецкого муниципального района» согласно приложению № 1 к данному Постановлению.
5. Настоящее Постановление опубликовать в районной газете «Сельские
вести».

6. Настоящее Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя комитета по жилищно-коммунальному хозяйству администрации Новокузнецкого муниципального района.
Глава Новокузнецкого муниципального района А.И. Мирошник

Приложение № 1 к Постановлению администрации Новокузнецкого муниципального района от 14.11. 2012г. № 292
РЕГЛАМЕНТ
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Новокузнецкого муниципального района»
1. Общие Положения
Настоящий Регламент приема заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Новокузнецкого муниципального района (далее - Регламент) разработан в соответствии с Жилищным кодексом РФ (далее - ЖК РФ), Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" от 28.08.1995 N 131-ФЗ, Постановлением администрации Новокузнецкого муниципального района от 18.08.2011 N 122 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг", действующим законодательством Российской Федерации и направлен на реализацию на территории Новокузнецкого муниципального района установленного ЖК РФ единого порядка оформления, согласования и проведения переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.
1.1. Предмет регулирования Регламента.
1.1.1. Настоящий Регламент исполнения муниципальной услуги ««Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Новокузнецкого муниципального района» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Новокузнецкого муниципального района.

1.1.2. Основными задачами настоящего Регламента предоставления муниципальной услуги являются:

- повышение качества предоставления муниципальной услуги, создания оптимальных условий для участников отношений, возникающих при переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения на территории Новокузнецкого муниципального района;

- формирование единых требований к порядку подготовки, и выдачи решений по согласованию либо отказу в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Новокузнецкого муниципального района;
- соблюдение прав и законных интересов всех субъектов, участвующих в осуществлении данной деятельности.
1.2. Основные понятия, используемые в настоящем Регламенте:
1.2.1. Заявитель - лицо (физическое или юридическое), являющееся собственником жилого помещения или уполномоченное собственником, и выступающее инициатором проведения мероприятий по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения на территории Новокузнецкого муниципального района.
Предоставление интересов заявителей может осуществлять многофункциональный центр.
1.2.2. Жилое помещение (далее - помещение) - это изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства).
1.2.3. Перепланировка помещения - проведение мероприятий (работ), связанных с изменением его конфигурации, требующих внесения изменения в технический паспорт помещения. Перепланировка недопустима, если она нарушает прочность или разрушает несущие конструкции здания; нарушает работу инженерных систем и установленного оборудования; ухудшает сохранность и внешний вид фасадов; нарушает противопожарные устройства.
1.2.4.  Переустройство помещения - проведение мероприятий (работ), связанных с установкой, заменой или переносом инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующих внесения изменений в технический паспорт помещения. Переустройство недопустимо, если оно нарушает работу инженерных систем и установленного оборудования; нарушает противопожарные устройства.
1.2.5. Проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения - документ, выполненный специализированной проектной организацией, отражающий виды работ по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения. Оформление проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения должно проводиться в соответствии с государственными стандартами системы проектной документации для строительства (СПДС), а также государственными стандартами единой системы конструкторской документации (ЕСКД) и иными действующими техническими документами, а также правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, правилами пожарной безопасности и санитарными правилами и нормами.
Проект выполняется лицом (организацией), имеющим Свидетельство о допуске по подготовке проектной документации, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, представляет собой документацию, содержащую материалы:

- пояснительная записка;

- план жилого помещения до переустройства и (или) перепланировки с экспликацией помещений;

- план жилого помещения после переустройства и (или) перепланировки с экспликацией помещений;

- узлы, детали, расчеты;

- чертежи инженерных сетей в случае установки, замены или переноса санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующих внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

1.3. Порядок информирования о правилах исполнения предоставления муниципальной услуги:
1.3.1. Сведения о месте нахождения отдела Комитета по жилищно-коммунальному хозяйству администрации Новокузнецкого муниципального района, а также государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений можно получить по телефону (3843) 320-803, а также представлены на официальном Интернет-сайте администрации Новокузнецкого муниципального района - www.admnkr.ru.
1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги производится:

- должностными лицами лично, по месту предоставления муниципальной услуги: с 9-00 до 17-00 устное консультирование (не более 20 минут) по любым вопросам получения муниципальной услуги и предоставление общей информации;

- по телефону 8(384-3) 71-27-43; с 9-00 до 17-00 устное консультирование (не более 10 минут) по любым вопросам получения услуги, не требующим точной передачи большого количества информации. В случае, если специалист принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
- по факсу 8(384-3) 71-27-43: круглосуточно прием любых письменных запросов, с 9-00 до 17-00 передача письменных документов по запросу (не более 3 страниц), имеются готовые к отправке факсом информационные листы о составе необходимых документов, схема проезда и форма заявления;

- по электронной почте e-mail: komitet-gkh-anr@yandex.ru круглосуточно прием любых письменных запросов в общераспространенных форматах текста (простой текст, прикрепленный файл DOC, RTF, PDF), с 9-00 до 17-00 передача письменных документов (не более 300 килобайт) в формате простого текста или прикрепленного файла DOC, RTF, PDF);

- на информационных стендах, размещенных в общедоступном месте по месту оказания услуги;

- на официальном сайте www.admnkr.ru;
- в любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге по телефону или по средствам личного посещения.

1.3.3. График приема получателей муниципальной услуги в Комитете ЖКХ:
Понедельник 9.00- 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

Вторник 9.00- 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

Четверг 9.00- 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

1.3.4. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации Новокузнецкого муниципального района, в средствах массовой информации, на стендах (вывесках), с использованием муниципальной  информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (на официальном Интернет-сайте: www.42.gosuslugi.ru).
1.3.5. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы отдела о предоставлении муниципальной услуги, размещаются в непосредственной близости от кабинета в котором ведется приём заявлений. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги представлены следующие материалы:
- место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса Интернет-сайтов органов, принимающих участие в оказании услуги;
- перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;
- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;
- перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых от заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;
- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;
- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
1.3.6. Информационные материалы, указанные в п.1.3.5. настоящего административного регламента, должны быть размещены на официальном Интернет-сайте администрации Новокузнецкого муниципального района. Кроме указанных информационных материалов на сайтах размещаются также бланки документов, необходимых для заполнения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Новокузнецкого муниципального района.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом по жилищно-коммунальному хозяйству администрации Новокузнецкого муниципального района (далее – Комитет ЖКХ).

2.3.  При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Отделом архитектуры и градостроительства администрации Новокузнецкого муниципального района;

- Отделом по Новокузнецкому району Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кемеровской области;

- иными органами и организациями (при необходимости).

2.4.  Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача Решения Комитета ЖКХ о согласовании переустройства и (или)
перепланировки жилого помещения;

- выдача Решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.5.  Срок предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 45 календарных дней с даты предоставления документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

2.5.2. Максимальное время ожидания в очереди для подачи и получения документов не должно превышать 30 минут.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерацией;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской - Федерации";

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131- ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Постановлением администрации Новокузнецкого муниципального района от 24.11.2011 N 213 "Об утверждении реестра муниципальных (государственных) услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями МО "Новокузнецкий муниципальный район; 

- Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";
- Уставом муниципального образования "Новокузнецкий муниципальный район», принятый Решением Новокузнецкого районного Совета народных депутатов от 30.06.2009 №149-МНПА";

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления  (приложение №1). 

2.7.2. К заявлению прилагаются:

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или)
перепланируемое помещение;
- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект или проектное решение. Проект, проектное решение согласовываются с отделом архитектуры и градостроительства администрации Новокузнецкого муниципального района;
- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения.

- в случае если заявителем является наниматель, 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 при наличии полномочий от наймодателя на предоставление предусмотренных настоящим пунктом документов;
- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (нотариально заверенная). В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, к заявлению прикладывается нотариально заверенные копии удостоверяющих личность либо полномочия документов.

2.7.3. Документы представляются в подлинниках или нотариально заверенных копиях.
2.7.4. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 1, 3 пункта 2.7.2. настоящего административного регламента, запрашиваются Комитетом ЖКХ в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 

2.7.5. В соответствии с пунктом 5 ст. 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» взаимодействие с указанными органами может осуществлять многофункциональный центр посредством направления межведомственного запроса.
2.7.6. Документы, указанные в подпунктах 1 пункта 2.7.1. настоящего административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 

2.7.7. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов. 

2.7.8. Документы, необходимые для оказания муниципальной услуги представляются заявителем на бумажном либо электронном носителях. 

2.7.9. Комитет ЖКХ не вправе требовать предоставления других документов, кроме вышеуказанных.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- документы, в установленных законодательством случаях, нотариально не удостоверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащих подписей сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны не полностью;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с ч. 1 ст. 27 ЖК РФ в случае:

- непредставления документов определенных п. 2.7. настоящего регламента документов;
- несоответствия проекта, проектного решения переустройства и (или)
перепланировки помещения требованиям законодательства.
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Требования к местам для ожидания:

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Комитета ЖКХ;

- места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями;

- место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.11.2. Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов:

- места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами, стульями и столами (стойками) для оформления документов;

- информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним;

- кабинеты, предназначенные для приема заявителей муниципальной услуги, должны быть оборудованы информационными таблицами.
2.11.3. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и/или прием двух и более заявителей одним специалистом Комитета ЖКХ не допускается.

2.12. Порядок информирования о правилах исполнения предоставления муниципальной услуги:

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности запроса в Комитет ЖКХ по электронной почте;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Новокузнецкого муниципального района (www.admnkr.ru)

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг (http://gosuslugi.kemobl.ru).

2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуги на официальном сайте администрации Новокузнецкого муниципального района и на едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение возможности получения и копирования заявителями на официальном сайте администрации Новокузнецкого муниципального района и на едином портале государственных и муниципальных услуг форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги предоставлять документы в электронном виде (отсканированный вариант) с использованием официального сайта администрации Новокузнецкого муниципального района;

- обеспечение при направлении заявителем заявления в форме электронного документа на электронный адрес Комитета ЖКХ предоставления заявителю электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению;

- обеспечение возможности получения заявителями результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

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

3.1. Решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений принимается Комитетом ЖКХ.
3.2. Для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения заявитель представляет в Комитет ЖКХ документы, предусмотренные п. 2.7.2. настоящего регламента.
3.3. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения (приложение N 2).
3.4. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки или об отказе в согласовании должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов Комитетом ЖКХ не позднее 45 дней со дня предоставления документов на согласование.
3.5. На основании заявлений граждан на согласование проведения переустройства и (или) перепланировки формируется реестр данных о переустройствах и (или) перепланировках в жилых домах на территории Новокузнецкого муниципального района.
3.6. Ведение реестра осуществляется Комитетом ЖКХ на бумажном носителе и в электронном виде.

3.7.Комитет ЖКХ совместно с отделом архитектуры и градостроительства администрации Новокузнецкого муниципального района (далее отдел АиГ) осуществляет проверку представленного проекта или проектного решения на соответствие действующему законодательству и в случае отсутствия оснований для отказа в переустройстве и (или)перепланировке принимает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки. Форма и содержание указанного документа утверждена Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. N 266 (Приложение № 3).
3.8. Комитет ЖКХ не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия
решения о согласовании выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в
заявлении, решение Комитета ЖКХ.
3.9. Решение является основанием проведения переустройства и (или)
перепланировки помещения.
3.10. Проектировщики, Комитет ЖКХ, отдел АиГ на стадии разработки, согласования проекта, проектного решения должны учитывать установленные законодательством требования к мероприятиям (работам) по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений.
3.11. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.9. настоящего Регламента.
3.12. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.
3.13. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии (приложение N 4).
3.14. Состав комиссии и режим ее работы определяется Комитетом ЖКХ.

3.15. Акт приемочной комиссии должен быть направлен Комитетом ЖКХ заявителю.
3.16. Блок-схема процедуры выдачи градостроительного плана земельного участка представлена в Приложении № 5 к настоящему административному регламенту.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Контроль за организацией оказания муниципальной услуги производится должностным лицом, ответственным за организацию работы по осуществлению указанной процедуры, в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, принимающими участие в ее реализации, положений настоящего Регламента, утвержденных планов работ, иных инструкций, определяющих порядок выполнения процедуры. По результатам проверок указанное должностное лицо дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений, и контролирует их исполнение. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан.

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность сотрудников Комитета ЖКХ закрепляется в их должностных инструкциях.
4.3. Председатель Комитета ЖКХ осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий и административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.

5. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель муниципальной услуги может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Административного регламента устно или письменно:

- к председателю Комитета ЖКХ;

- В случае, если заявитель не удовлетворен решением, принятым председателем Комитета ЖКХ, то он вправе обратиться с жалобой на данное решение к Главе Новокузнецкого муниципального района;

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, является решение или действие (бездействие) должностного лица, принятое или осуществленное им в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации;
6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;
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. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.
5.3.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.3.2. Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.
5.4.2.Заявители имеют право подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.4.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.5.1. Заявители имеют право обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).
5.6.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования. 

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

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

5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем разделе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7.3. 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.
5.7.4. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа представляющего муниципальную услугу в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством.

Председатель Комитета ЖКХ 

Новокузнецкого муниципального района П.В. Бишлер
Приложение №1 к Регламенту принятия документов, 
а также выдачи решений о переводе или об отказе в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилых помещений 
на территории Новокузнецкого муниципального  района
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. №
	
	:


	№
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)

	
	на
	
	листах;

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


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

листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
на

листах;

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

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

листах (при необходимости);

6) иные документы:
(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


________________

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления
	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	20
	
	г.


№
	Расписку получил
“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

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


Приложение №2 к Регламенту принятия документов, 
а также выдачи решений о переводе или об отказе в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилых помещений 
на территории Новокузнецкого муниципального  района
РАСПИСКА
в получении документов на согласование переустройства
и (или) перепланировки жилых помещений
Заявитель

(указываются реквизиты заявителя)
Адрес переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
От"____"
20____г.
	N п/п
	Наименование документа
	Количество листов

	1.
	Заявление о переустройстве и (или) перепланировке
	

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

-
подлинник

-
нотариально заверенная копия
	

	3.
	Проект или проектное решение переустройства и (или) перепланировки
	

	4.
	Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения.
	

	5.
	Согласие всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма.
	

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

	7.
	Для физических лиц:

-
копия паспорта

Для представителя физических лиц, собственника жилого помещения:
-
копия паспорта, доверенность
	

	
	Для юридических лиц

-
копия Свидетельства о регистрации, выписка из устава
для представителей юридических лиц

-
копия паспорта, доверенность
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Документы в количестве
шт. на
листах
Принял(а)

Расписку получил _
Документы получил
Выдал(а)

20____г20____г
Приложение №3 к Регламенту принятия документов, 
а также выдачи решений о переводе или об отказе в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилых помещений 
на территории Новокузнецкого муниципального  района
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)

о намерении провести
переустройство и (или) перепланировку
жилых помещений

(ненужное зачеркнуть)

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 “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

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 случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	
	”
	
	20
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей))

Приложение № 4 к Регламенту принятия документов, 
а также выдачи решений о переводе или об отказе в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилых помещений 
на территории Новокузнецкого муниципального  района
УТВЕРЖДАЮ:
Председатель Комитета ЖКХ 

Новокузнецкого муниципального района
 (Ф.И.О., подпись)
«
» 
20____г.

АКТ №

приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
Новокузнецкий район
«
»
20 _г.
Комиссия в составе:
1.

2.

3.

4.

5.

Установила:
1. Заказчиком

выполнены работы по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения

(ненужное зачеркнуть)
общей площадью
кв.м, в том числе жилой площадью
кв.м,
по адресу:

2.
Работы выполнены на основании Решения о согласовании переустройства и (или)
перепланировки жилого помещения , выданного комитетом ЖКХ Новокузнецкого муниципального района от «
»
20_ г. №
и соответствуют проектной документации.
3.
К приёмке предъявлено помещение жилое помещение

общей площадью
кв.м, в том числе жилой площадью
кв.м,
РЕШЕНИЕ КОМИССИИ:
считать переустройство и (или) перепланировку завершенной.
(ненужное зачеркнуть)
Подписи членов комиссии
подпись
расшифровка подписи
подпись
расшифровка подписи
подпись
расшифровка подписи
подпись
расшифровка подписи

БЛОК-СХЕМА

 предоставления муниципальной  услуги

 






 















Прием заявления о предоставлении муниципальной  услуги, а также прилагаемые к нему документы





Регистрация заявления





Проверка представленных заявителем документов





В случае не предоставления заявителем документов, указанных в абзацах 1, 3 пункта 2.7.2., при их наличии в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций





При наличии полного и правильного оформленного комплекта документов





Составление письменного запроса в адрес государственных органов, органов местного самоуправления или организаций, в распоряжении которых находятся требуемые документы





Проведение регистрации документов





Проведение проверки документов на соответствие требованиям





не соответствуют требованиям





соответствуют требованиям





Принятие решения о согласовании  





Специалист готовит и регистрирует решение об отказе в согласовании








Составление акта приёмочной комиссии по завершении переустройства и (или) перепланировки или иных работ жилого помещения;





Специалист выдает заявителю решение о согласовании





Специалист выдает заявителю решение об отказе в согласовании 








* 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.





