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ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07.07.2016 г. № 303-П
           г. Златоуст
Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг «Выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ                     «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Златоустовского городского округа                        от 29.03.2012 г. № 75-п,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача решений о согласовании переустройства                      и (или) перепланировки жилого помещения» (приложение).

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Златоустовского городского округа от 23.03.2011 г. № 107-п «Об утверждении административного регламента предоставления Управлением архитектуры                       и градостроительства муниципальной услуги «Выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

3. Отделу по взаимодействию со средствами массовой информации Администрации Златоустовского городского округа (Алексюк Н.В.) опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Златоустовского городского округа в сети «Интернет».

4. Организацию выполнения настоящего постановления возложить                  на заместителя Главы Златоустовского городского округа по строительству Арслангареева Д.А.

Глава
Златоустовского городского округа





   В.А. Жилин

Рассылка: прокуратура, Арслангарееву Д.А., УАиГ-4, ПУ, ЭУ, ООВ, ОВСМИ, МФЦ.

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению Администрации

Златоустовского городского округа

от ________________ № ________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления данной муниципальной услуги, в том числе:

1) определения должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных процедур и административных действий;

2) упорядочения административных процедур;

3) устранения избыточных административных процедур, если это                      не противоречит нормативным правовым актам Российской Федерации                         и Челябинской области;

4) сокращения количества документов, представляемых Заявителями               для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации; снижения количества взаимодействий Заявителей с должностными лицами, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункционального центра предоставления муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использования межведомственных согласований и взаимодействия                        при предоставлении муниципальной услуги без участия Заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

5) сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги;

6) предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

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

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

2. Нормативно правовые акты, являющиеся основанием для разработки Административного регламента:
- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Постановление Администрации Златоустовского городского округа                 от 05.06.2012 г. № 181-п «О комиссии по переводу жилого помещения                          в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, согласованию переустройства и перепланировки жилого помещения»                            (с изменениями и дополнениями);

- Постановление Администрации Златоустовского городского округа                   от 05.06.2012 г. № 183-п «Об утверждении состава и формы акта приёмочной комиссии по приёмке выполненных работ по переустройству                               и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения» (с изменениями                           и дополнениями);

- Постановление Госстроя Российской Федерации от 27 сентября 2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

- СанПиН 2.1.2.2645-10 «Санитарно-эпидемиологические требования                      к условиям проживания в жилых зданиях и помещениях», утвержденные Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 10.06.2010 г. № 64;

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-  Федеральный закон от 17.11.1995 г. № 169-ФЗ «Об архитектурной деятельности в Российской Федерации»;

- Постановление Главы Златоустовского городского округа                                    от 05.08.2008 г. № 186-п «Об утверждении Положения об Управлении архитектуры и градостроительства Администрации Златоустовского городского округа»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных (муниципальных) услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской федерации, органами местного самоуправления»;

- Постановление Администрации Златоустовского городского округа                 от 29.03.2012 г. № 75-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Постановление Главы Златоустовского городского округа                                        от 05.05.2009 г. № 112-п «О внесении изменений в постановление Главы Златоустовского городского округа от 05.08.2008 г. № 186-п»;

- Постановление Администрации Златоустовского городского округа                      от 25.08.2009 г. № 233-п «О внесении изменений в постановление Главы Златоустовского городского округа от 05.05.2009 г. № 186-п»;

- Соглашение о взаимодействии между Администрацией Златоустовского городского округа и Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных                                    и муниципальных услуг на территории Златоустовского городского округа»                    от 02.11.2012 г. № 395;

- Распоряжение Администрации Златоустовского городского округа                    от 30.01.2013 г. № 125-р «Об утверждении инструкции по делопроизводству                   в Администрации Златоустовского городского округа»;

- Постановление 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» («Российская газета», № 95, 06.05.2005 г.).

3. Муниципальная услуга «Выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» включена в Реестр (перечень) муниципальных (государственных) услуг Златоустовского городского округа, утвержденный Постановлением Администрации Златоустовского городского округа от 19.10.2015 г.

Информация о порядке предоставления услуги, в том числе текст настоящего регламента размещаются:

1) на информационных стендах в здании Администрации Златоустовского городского округа (ул. Таганайская, 1, 2 этаж, правое крыло);

2) в помещениях МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории ЗГО»                                     (ул. им. Н.Б. Скворцова, 32, ул.40-летия Победы,14, ул. им. П.П. Аносова, д.259), далее МФЦ;

3) в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»;

4) на официальном сайте Златоустовского городского округа http://www.zlat-go.ru.

5) в государственных информационных системах «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг http://www.pgu.pravmin74.ru,                           на Едином портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе текст настоящего административного регламента, размещаются:

1) на информационных стендах структурного подразделения Управления архитектуры и градостроительства  Администрации Златоустовского городского округа (далее – Администрация ЗГО), муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных                    и муниципальных услуг на территории Златоустовского городского округа» (далее – МФЦ ЗГО), в раздаточных материалах;

2) в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет):

- на официальном сайте Администрации ЗГО по адресу:                       http://www.zlat-go.ru.

- в государственных информационных системах «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.pgu.pravmin74.ru (далее – Реестр) или «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru (далее – Портал).

4. Переустройство и (или) перепланировка жилого помещения проводятся с соблюдением требований законодательства по согласованию с органом местного самоуправления на основании принятого им решения.

Заявителями являются получатели муниципальной услуги, а также                      их представители, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации, Челябинской области или на основании доверенности (далее – представители).

К получателям муниципальной услуги относятся физические лица (в том числе индивидуальные предприниматели) и юридические лица, являющиеся собственниками жилых помещений или занимающие жилые помещения                       по договорам социального найма (последнее – по отношению к физическим лицам).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
5. Наименование муниципальной услуги: «Выдача решений                                  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
6. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Златоустовского городского округа.

Местонахождения Администрации Златоустовского городского округа: 456200, Челябинская область, город Златоуст, улица Таганайская, дом 1.

Справочные телефоны Администрации Златоустовского городского округа:

1) Приемная Главы Златоустовского городского округа – телефон: 8(3513) 62-17-17;

2) Приёмная заместителя Главы Златоустовского городского округа                    по строительству - телефон: 8 (3513) 62-22-58;

3) Приёмная начальника Управления архитектуры и градостроительства Администрации Златоустовского городского округа - телефон:                                            8 (3513) 62-21-60;

4) Начальник строительного отдела Управления архитектуры                              и градостроительства Администрации Златоустовского городского округа,                   каб. № 222 - телефон/факс: 8 (3513) 62-22-56;

5) Строительный отдел Управления архитектуры и градостроительства Администрации Златоустовского городского округа, каб. № 221 - телефон/факс: 8 (3513) 62-22-56.

6) Отдел по общим вопросам Администрации Златоустовского городского округа, каб. 417 – телефон/факс: 8(3513)62-13-35.

График приёма заявителей:

Вторник:  9.00 ч. – 12.00 ч.

13.00 ч. – 17.00 ч.

Пятница:  9-00 ч. – 12.00 ч.

7) Официальный сайт Администрации Златоустовского городского округа: http://www.zlat-go.ru.

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) нормативно-правовой акт органа местного самоуправления - Распоряжение Администрации Златоустовского городского округа                               о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

2) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения;

3) решение об отказе в согласовании переустройства                                       и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения (Распоряжение Администрации Златоустовского городского округа).

8. Решение о согласовании или об отказе в согласовании Администрацией Златоустовского городского округа принимается не позднее чем через сорок пять дней со дня представления в Администрацию Златоустовского городского округа документов, обязанность по представлению которых в соответствии                 с настоящей статьей возложена на заявителя. В случае представления заявителем документов  через многофункциональный центр срок принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов                                 в Администрацию Златоустовского городского округа.

Администрация Златоустовского городского округа не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании выдает                                  или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения. Форма и содержание указанного документа устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. В случае представления заявления                              о переустройстве и (или) перепланировке через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется                                         в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем.

Процедура приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрена.

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги указаны в пункте 2 раздела I настоящего Административного регламента.

10. Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения собственник данного помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель) в Администрацию Златоустовского городского округа, либо через многофункциональный центр представляет:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации                        от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве                        и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» из информационного банка «Российское законодательство (Версия Проф)».
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое                         и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники                                            или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

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

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

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

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 4 и 6, а также в случае, если право на переустраиваемое                              и (или) перепланируемое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные пунктом 2.

11. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения Администрация Златоустовского городского округа запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся                                  в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое                         и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

3) 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.

12. Администрация Златоустовского городского округа не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 10                    и 11 настоящего регламента.

Заявителю выдается расписка (приложение 1) в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией Златоустовского городского округа, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром.

13.  Документы, указанные в пунктах 4 и 6 настоящего регламента, могут быть направлены застройщиком в электронной форме на Портал государственных услуг.

Требования к документам, предоставляемым через Портал государственных услуг:

1) размер одного файла, содержащего электронный документ                                 или электронную копию документа, не должен превышать 10 Мб;

2) допускается представление файлов в следующих форматах: docx, doc, rtf, txt, pdf, xls ,xlsx, xml, rar, zip, ppt, jpeg;

3) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы                           в черно-белом цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество – не менее 200 точек на дюйм, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также реквизитов документа;

4) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен                  в систему подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству файлов, представляемых через Портал,                  а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ                        и количество страниц в документе;

5) файлы, представляемые через Портал, не должны содержать вирусов                       и вредоносных программ.

14. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, субъекта Российской Федерации                 не предусмотрено.

15. Основания для отказа в приёме Администрацией Златоустовского городского округа документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) непредставления определенных пунктом настоящего  Регламента документов, обязанность по представлению которых с учетом пункта 11  возложена на заявителя;

1.1) поступления в Администрацию Златоустовского городского округа, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 11 настоящего Регламента,                            если соответствующий документ не был представлен заявителем                         по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается                  в случае, если Администрация Златоустовского городского округа, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию                      в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

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

Решение об отказе в согласовании переустройства                                          и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 14 настоящего регламента. Решение об отказе в согласовании переустройства                        и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

16. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги отсутствует.

17. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                            о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут;

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 5 минут.

19. Время регистрации запроса в случае личного обращения составляет                  не более 5 минут.

В случае обращения заявителя в электронной форме, орган местного самоуправления направляет информацию заявителю по адресу электронной почты, указанному в заявлении, о регистрации его заявления с указанием номера и даты регистрации.

20. Прием заявителей осуществляется в каб. 417 (отдел по общим вопросам Администрации Златоустовского городского округа), 221, 222 (строительный отдел Управления архитектуры и градостроительства Администрации Златоустовского городского округа). Служебные помещения,                 в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудованы канцелярской мебелью, освещены. Информационный стенд, расположенный                 в зале ожидания, доступен для ознакомления с его содержанием широкому кругу застройщиков – заявителей,  содержит перечень документов, необходимых для оказания услуги, бланки с образцами документов, образцы заполнения бланков.

21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) упорядочение административных процедур и административных действий;

2) устранение избыточных административных процедур                                           и административных действий;

3) сокращение количества документов, представляемых заявителями;

4) сокращение срока предоставления муниципальной услуги.

Заявитель дважды взаимодействует с должностными лицами органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги (продолжительность взаимодействия составляет не более 10 минут);

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги (продолжительность взаимодействия составляет не более 5 минут).

В рамках соглашения о взаимодействии между Администрацией Златоустовского городского округа и Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Златоустовского городского округа», прием заявителей и документов на предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты МАУ «МФЦ». Для исполнения документы передаются в орган местного самоуправления.

Федеральная государственная информационная система – Единый портал государственных и муниципальных услуг содержит информацию о данной услуге, обеспечивая ее предоставление в электронной форме, доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге, а также доступ заявителей к информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

22. Предоставление муниципальной услуги  с участием МАУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г.                       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                              и муниципальных услуг» по принципу «одного окна», согласно которому предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие                           с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии                             с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает:

1) доступность информации с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Администрации Златоустовского городского округа, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

2) возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

3) возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

4) возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме;

5) возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий электронной версии результатов предоставления муниципальной услуги, заверенной электронной подписью,                    с обязательным получением документа на бумажном носителе                                      в Администрации Златоустовского городского округа;

6) возможность для заявителя однократно направить запрос                                        в МАУ «МФЦ», действующего по принципу «одного окна».

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

23. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

1) Получение и регистрация специалистами общего отдела Администрации Златоустовского городского округа заявления застройщика                  и документов, указанных в пунктах 11,12 раздела II настоящего регламента,                   в том числе в форме электронного документа, в электронной базе данных,                        с выдачей расписки установленной Регламентом формы;

2) Передача заявления и документов заместителю Главы Златоустовского городского округа по строительству для наложения служебной резолюции;

3) Передача заявления и документов начальнику Управления архитектуры и градостроительства Администрации Златоустовского городского округа для наложения служебной резолюции;

4) Передача заявления и документов начальнику строительного отдела Управления архитектуры и градостроительства Администрации Златоустовского городского округа;

6) Рассмотрение заявлений, поступивших в Администрацию Златоустовского городского округа и предоставленных в соответствии                        с Жилищным кодексом документов на заседании комиссии «По переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», принятие соответствующих решений (протокол комиссии). Подготовка соответствующих рекомендаций в целях принятия Администрацией Златоустовского городского округа решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

7) Направление протокола заседания комиссии председателем комиссии (заместитель Главы Администрации ЗГО по строительству) в Администрацию Златоустовского городского округа;

8) Принятие Администрацией Златоустовского городского округа решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства                                     и (или) перепланировки жилого помещения  путем издания соответствующего распоряжения;

9) Регистрация решений о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, специалистами общего отдела Администрации Златоустовского городского округа.

Зарегистрированные в установленном порядке решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, оригиналы правоустанавливающих документов заявителей и иные документы, подлежащие возврату заявителю, начальником строительного отдела Управления архитектуры и градостроительства Администрации Златоустовского городского округа (секретарем комиссии)  передаются                        по описи (приложение № 2) начальнику общего отдела Администрации Златоустовского городского округа для организации работы по выдаче вышеуказанных документов передачи заявителю (уполномоченному им лицу), сотруднику Многофункционального центра.

10) Администрация Златоустовского городского округа, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю следующие документы:

- в случае принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения: оригиналы решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (2 экземпляра)                    и копию распоряжения Администрации Златоустовского городского округа                   (1 экземпляр);

- в случае принятия решения об отказе в согласовании переустройства                 и (или) перепланировки жилого помещения: копию распоряжения Администрации Златоустовского городского округа (1 экземпляр).

11) Решение о согласовании или об отказе в согласовании Администрацией Златоустовского городского округа принимается                             по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов, не позднее чем через сорок пять дней со дня представления в Администрацию Златоустовского городского округа документов, обязанность по представлению которых в соответствии                            с настоящей статьей возложена на заявителя. В случае представления заявителем документов  через многофункциональный центр срок принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в Администрации Златоустовского городского округа.

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

13) Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии (приложение № 3).  Акт приемочной комиссии направляется Администрацией Златоустовского городского округа в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии                        с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».

24. Требования к порядку выполнения административных процедур.

В ходе предоставления муниципальной услуги административные процедуры должны выполняться в порядке, установленном настоящим регламентом.

В случае если при подаче заявления о выдаче разрешения                                 на строительство застройщик самостоятельно не представил документы, указанные в пункте 11 раздела настоящего регламента, орган местного самоуправления запрашивает необходимые документы по межведомственным запросам.

По межведомственному запросу Администрации Златоустовского городского округа, документы, указанные в пункте 11 раздела II настоящего регламента, предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.

Непредставление (несвоевременное представление) органом                            или организацией по межведомственному запросу документов, указанных                    в пунктах 11, 12 раздела II настоящего регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органов либо организаций документ или информацию, подлежит административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Межведомственный запрос для предоставления муниципальной услуги                   с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать следующие сведения:

1) наименование органа, направляющего межведомственный запрос;

2) наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа                               и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактную информацию для направления ответа                                            на межведомственный запрос;

7) дату направления межведомственного запроса;

8) фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего                            и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Заявление о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства может быть подано застройщиком через МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных                            и муниципальных услуг на территории Златоустовского городского округа».

Специалисты МАУ «МФЦ»:

1) осуществляют прием заявлений и документов на предоставление муниципальной услуги;

2) запрашивают необходимые документы по межведомственным запросам в случае, если при подаче заявления о выдаче разрешения                                на строительство застройщик самостоятельно не представил документы, указанные в пунктах 11,12 раздела II настоящего регламента;

3) передают заявления и документы на предоставление муниципальной услуги в Администрацию Златоустовского городского округа;

4) выдают заявителям результат предоставления муниципальной услуги.
25. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям                   и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых                         для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса                              и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры,                       в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг                             и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса                                 о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

26. Блок - схема предоставления муниципальной услуги.

Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена                           в приложении 4 к административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

Общий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений административного регламента осуществляет заместитель Главы Златоустовского городского округа по строительству.

Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления архитектуры и градостроительства Администрации Златоустовского городского округа непосредственно                         при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок              в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок начальник Управления архитектуры и градостроительства дает указания начальнику строительного отдела Управления архитектуры                                         и градостроительства Администрации Златоустовского городского округа                       по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением                                 и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, заключается в рассмотрении, принятии решений и подготовке ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Непосредственный контроль за принятием решений, соблюдением                         и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник строительного отдела Управления архитектуры и градостроительства Администрации Златоустовского городского округа.

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии                           с планом работы Администрации Златоустовского городского округа. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в случаях поступления жалоб и обращений граждан.                       По результатам проверок лица, допустившие нарушения положений настоящего регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений органа местного самоуправления,                              его должностного лица, либо муниципального служащего, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания для 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;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказа 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.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                                в электронной форме в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Златоустовского городского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу                        или муниципального служащего, решений 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.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования указаны в абзаце втором настоящего раздела административного регламента.

Заявитель вправе получить информацию и документы, необходимые                для обоснования и рассмотрения жалобы.

Жалоба заявителя  в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена:

1) в адрес Главы Златоустовского городского округа;

2) в адрес заместителя Главы Златоустовского городского округа                         по строительству;

3) в адрес начальника Управления архитектуры и градостроительства Администрации Златоустовского городского округа.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих 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.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

1) если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной ввиду несоответствия изложенных в ней обстоятельств действительности;

2) несоответствие жалобы требованиям, установленным разделом V настоящего регламента;

3) содержание в тексте жалобы нецензурных или оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

4) в случае если текст жалобы не поддается прочтению.

По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное на рассмотрение жалобы  должностное лицо,  принимает одно из следующих решений:

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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

Отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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.

Приложение 1

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача решений о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения»

Расписка

о приёме документов

Администрация Златоустовского городского округа, Многофункциональный__
не нужное зачеркнуть

центр Златоустовского городского округа, в лице __________________________

(должность, ФИО)

____________________________________________________________________

уведомляет о приёме документов 

____________________________________________________________________

(ФИО заявителя (собственника жилого помещения или уполномоченного им лица))

представившему пакет документов для получения муниципальной услуги «Выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
	п\п
	Наименование документа 
	Кол-во

 листов

	1.
	Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 
	

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

	3.
	Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения 
	

	4.
	Проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого  помещения
	

	5.
	Согласие в письменной форме всех 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
	

	
	
	


Документы, которые будут получены по межведомственным запросам:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Телефон для справок, по которому можно уточнить ход рассмотрения заявления: _______________________.

Индивидуальный порядковый номер записи в журнале регистрации: _____________________.

                                                                                   «____» _____________ _____г.

                                                                     ______________/ ___________________
                                                                                                                                    подпись                                         расшифровка

Приложение 2
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача решений о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения»

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ

1. Решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

	№ п/п
	Ф.И.О заявителя (зявителей)
	Адрес жилого помещения
	Принятое решение (дата и № распоряжения, дата и № решения)  
	Кол-во листов
	Подпись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2. Уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение:

	№ п/п
	Ф.И.О заявителя (заявителей)
	Адрес жилого помещения
	Принятое решение (дата и № распоряжения, дата и № уведомления)  
	Кол-во листов
	Подпись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Опись сдал _____________________________________________________________________

               (Ф.И.О, подпись и расшифровка подпись начальника строительного отдела УАиГ Администрации ЗГО

Опись принял __________________________________________________________________

                                  (Ф.И.О, подпись и расшифровка подпись начальника общего отдела Администрации ЗГО

Дата передачи документов ____________________________
Приложение 3
к Административному регламенту 
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АКТ

о приемке выполненных работ

по перепланировке и (или) переустройству

жилого помещения в жилом доме

г. Златоуст                                                                                  «____»___________ 20____ г.

Приемочная комиссия в составе:

Председателя комиссии: заместителя Главы Златоустовского городского округа                               по строительству;

Заместителя председателя комиссии: начальника Управления Архитектуры                                        и градостроительства Администрации Златоустовского городского округа;

Начальника строительного отдела Управления Архитектуры и градостроительства Администрации Златоустовского городского округа;

Собственника помещения  (или уполномоченного им лица) ____________________________

________________________________________________________________________________

Представителей:

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
составила настоящий акт о приемке выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения  по адресу: 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

При приемке выполненных работ установлено:

1. Работы по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения  выполнены на основании ______________________________________________________________________

                                                          (распоряжение Администрации ЗГО от ______ №______)

_______________________________________________________________________________________________

2. Жилое помещение по окончании выполненных работ имеет следующие показатели: 

общая площадь квартиры_________________________________________________________

Решение приемочной комиссии: предъявленные к приемке работы по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения считать выполненными в полном объеме в соответствии с проектной документацией, разработанной ______________________________

                                                                                                                                           наименование проектной

________________________________________________________________________________________________

организации, шифр проекта
Председатель комиссии: _________________________________________________________________  

Заместитель председателя комиссии:  ______________________________________________________  

Секретарь комиссии  _____________________________________________________________________

Собственник помещения _________________________________________________________________

ГИП проектной организации ______________________________________________________________

Приложение 4
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача решений о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения»
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Подписание протокола комиссии. Подготовка и направление рекомендаций в Администрацию ЗГО





Принятие решения Администрацией ЗГО. Подготовка Распоряжения об утверждении протокола комиссии. 





Подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Выдача решения Заявителю









































Физические и юридические лица





Информирование граждан





Консультирование граждан





Заявители представляют необходимые документы в Администрацию ЗГО, Многофункциональный центр ЗГО, Портал, почту и др.





Рассмотрение заявления и документов на заседании комиссии








Подготовка материалов для заседания комиссии








Приём и регистрация  заявления и документов; подготовка и выдача Заявителю расписки





Подготовка и выдача акта о приёмке выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения в жилом доме





Направление Заявителю:


- положительного решения;


- отрицательного решения
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