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Администрация муниципального района «Каларский район»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
[bookmark: _GoBack]
21 сентября 2018 года									  № 375
с. Чара

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» постановлением администрации муниципального района "Каларский район" от 25 ноября 2015  года № 538 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями муниципального района "Каларский район"», руководствуясь уставом муниципального района «Каларского района», администрация муниципального района "Каларский район" п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе».
2.  Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.
3. Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте  муниципального района "Каларский район" в сети интернет.


Глава муниципального района 
 «Каларский район»								 П.В. Романов

Утвержден
постановлением администрации 
муниципального района «Каларский район»
21 сентября 2018 года № 375

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования.
Настоящий административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги по приему документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдачи соответствующих решений о согласовании или об отказе (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, устанавливает порядок взаимодействия с заявителями.
Положения Административного регламента распространяются на устные и письменные индивидуальные заявления, предложения и жалобы граждан, кроме обращений, рассмотрение которых регулируется соответствующими законодательными и иными нормативными правовыми актами.
1.2. Круг заявителей.
Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, владеющие жилыми помещениями на праве собственности.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения отдела имущественных и земельных отношений комитета экономики и инвестиционной политики администрации муниципального района "Каларский район" по адресу: Забайкальский край, Каларский район, пгт. Новая Чара, ул. Магистральная, д. 22, 2 этаж.
1.3.2.Справочные телефоны:
телефон руководителя администрации: 830261 22-777;
телефон управления делами администрации: 830261 22-384;
телефон специалистов отдела имущественных и земельных отношений администрации: 830261 23-5-85.
Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»):
адрес интернет-сайта Администрации: калар.забайкальскийкрай.рф
адрес электронной почты Администрации: pochta@kalar.e-zab.ru
адрес электронной почты отдела имущественных и земельных отношений администрации: oiizo2011@yandex.ru
1.3.3. На информационном стенде по месту нахождения отдела имущественных и земельных отношений и на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:
место нахождения, график работы, номера справочных телефонов официального сайта в сети Интернет и электронной почты;
извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
текст настоящего регламента (полная версия на официальном сайте в сети Интернет и извлечения на информационном стенде);
порядок предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы;
порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, а также его должностных лиц.
1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица отдела имущественных и земельных отношений подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Во время консультирования необходимо избегать параллельных разговоров.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности принявшего телефонный звонок.
В случае если должностное лицо не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.5. Должностные лица не осуществляют консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги.
1.3.6. Письменное обращение, поступившее в отдел имущественных и земельных отношений рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Ответы на письменные обращения заявителей направляются за подписью руководителя администрации муниципального района "Каларский район" или лица, его замещающего, и должны содержать ответы на поставленные вопросы в рамках процедур и условий предоставления муниципальной услуги, а также фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя.
1.3.7. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
Ответы на обращения, полученные по электронной почте, даются в порядке, установленном в пункте 1.3.6.
 1.3.8. Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителю в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.
 Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня подачи заявления на предоставление муниципальной услуги. Орган, осуществляющий согласование, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании выдает Заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 266 (приложение N 5).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - "Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе ".
2.2.  Наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального района "Каларский район", непосредственно муниципальную услугу предоставляет отдел имущественных и земельных отношений комитета экономики и инвестиционной политики (далее – Исполнитель). 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых (нежилых) помещений;
2) выдача решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых (нежилых) помещений с обоснованием причин отказа;
3) акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_12]Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Жилищный кодекс Российской Федерации, ст. 25 - 29, ст. 14, п. 7
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года N 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";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг";
- Постановление Правительства РФ от 25.08.2012 N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг".
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"
- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 27.07.2010) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральным законом от 24 ноября 1995 года N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";
- Постановление Правительства Забайкальского края от 5 марта 2015 года N 87 "О государственной информационной системе Забайкальского края "Платформа развития информационных систем";
- Положение о порядке формирования и ведения реестра решений о согласовании переустройства и перепланировки жилого (нежилого) помещения.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
- заявление по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации (приложение N 2);
- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (в случае значительных переустройства и (или) перепланировки);
- эскизный проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (в случае незначительных переустройства и (или) перепланировки);
- 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);
- доверенность на право представлять интересы собственника соответствующего помещения в случае представления заявления представителем по доверенности;
- копия паспорта собственника помещения - физического лица;
- согласие всех собственников помещений в доме в случае уменьшения размера общего имущества;
- документы о государственной регистрации юридического лица или о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя. Орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать представления других документов.
2.6.2. Требовать от заявителей представления документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, не допускается.
Также не допускается требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Исполнителя, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.
2.7. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.9. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
- при личной подаче документов заявителем их прием регистрация осуществляются специалистом Исполнителя, ответственным за делопроизводство, в течение 15 минут;
- документы, поступившие почтовым отправлением, обрабатываются и регистрируются специалистом Исполнителя, ответственным за делопроизводство, в течение 1 рабочего дня;
При поступлении заявления в форме электронного документа с использованием Портала не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.
[bookmark: sub_212]2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_213]2.10.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.10.2.Помещения Администрации должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;
2.10.3.Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями. 
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам);
2.10.4. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. Информационные стенды, расположенные в местах предоставления муниципальной услуги, содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцы их заполнения.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заинтересованными лицами.
2.10.5.На территории, прилегающей к месторасположению помещений Администрации, предназначенных для приема заявителей в целях предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;
На стоянке (остановке) автотранспортных средств выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.
2.10.6.Здание (строение), в котором расположен отдел, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы;
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
- полное информирование о муниципальной услуге;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- получение муниципальной услуги в формах по выбору заявителя;
- соответствие действий должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Административному регламенту в части описания в них административных действий, наличие профессиональных знаний и навыков;
- ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента;
- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.12.1. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги:
обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Исполнителя  и Портале;
обеспечение возможности заполнения и подачи заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;
обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта Исполнителя и Портала государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.
2.12.2. Взаимодействие Исполнителя с государственными органами, органами местного самоуправления и (или) подведомственными государственным органам и органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, или органами, предоставляющими услуги, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг без участия заявителя осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.
2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в электронной  форме осуществляется путем использования средств электронной связи.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.Административные действия (процедуры) при предоставлении муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления и документов, представленных при личном обращении к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, с использования средств почтовой, электронной, телефонной, факсимильной связи, с помощью информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
- рассмотрение заявления и представленных документов;
- подготовка и выдача документов;
- подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении N 1 к Регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения и приложенных к нему документов.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение на имя председателя межведомственной комиссии собственника помещения или уполномоченного им лица с заявлением о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения с приложением документов.
Прием и регистрация заявлений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения осуществляется секретарем межведомственной комиссии в соответствии с графиком приема.
Результатом административной процедуры являются переданные на рассмотрение документы.
Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.
3.3. Секретарь межведомственной комиссии, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, осуществляет проверку представленных документов на предмет полноты и правильности их составления с учетом требований законодательства.
Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", запрашиваются секретарем межведомственной комиссии в соответствии с соглашением о взаимодействии с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
Секретарь межведомственной комиссии осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и (или) подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Направление запроса осуществляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.
Результатом запроса является получение из государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, запрашиваемых документов либо отказа в их предоставлении.
Обеспечена возможность для заявителей осуществлять мониторинг хода предоставления муниципальной услуги (административной процедуры) с использованием Портала.
В случае полноты и правильности составления представленных документов секретарь межведомственной комиссии направляет пакет документов на рассмотрение межведомственной комиссии для принятия решения о возможности или невозможности переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.
Состав межведомственной комиссии определяется распоряжением администрации муниципального района «Каларский район». Заседания межведомственной комиссии проводятся один раз в месяц. По результатам рассмотрения межведомственной комиссией заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений и представленных документов составляется протокол, в котором указывается возможность согласования переустройства и перепланировки жилых помещений или отказ в согласовании переустройства и перепланировки жилого (нежилого) помещения. Протокол заседания межведомственной комиссии подписывается председателем и секретарем межведомственной комиссии.
3.4. Подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых (нежилых) помещений или об отказе и выдача документов, подтверждающих проведение переустройства и (или) перепланировки жилых (нежилых) помещений.
Распоряжение администрации муниципального района «Каларский район» является решением органа местного самоуправления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.
Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия распоряжения администрации муниципального района «Каларский район» о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения секретарь межведомственной комиссии выдает Заявителю решение межведомственной комиссии.
3.5. Выдача Заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения служит основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ.          
Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося Заявителем, перечня таких работ, указанных в решении о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и с соблюдением требований законодательства.
Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии.
3.6. Выдача Заявителю уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения подтверждает окончание процедуры предоставления муниципальной услуги.
3.7. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:
- наличие соответствующего заявления заявителя;
- представление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;
- наличие судебных актов, решений правоохранительных органов.
На основании соответствующего заявления документы могут быть возвращены заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.
Принятое органом, уполномоченным осуществлять предоставление муниципальной услуги, решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.
Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (представление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

[bookmark: sub_1004][bookmark: sub_52]4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет глава муниципального района «Каларский район»;
4.2. Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;
4.2.1. Специалист Администрации несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдения требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль за соблюдением требований к составу документов;
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет глава муниципального района «Каларский район» в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Забайкальского края. По результатам проверок глава муниципального района «Каларский район» дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.
Периодичность осуществления текущего контроля - ежемесячно;
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения Администрации и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;
4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);
4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки);
4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги распоряжением Администрации формируется комиссия, председателем которой является глава муниципального района «Каларский район». В состав комиссии включаются муниципальные служащие Администрации. 
Комиссия имеет право:
разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;
привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.
Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии; 
4.8. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством;
4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Администрации при предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1005]
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации и (или) её должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;
Заявитель при получении муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, а также должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги путем подачи в Администрацию жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).
5.2. Предмет жалобы.
[bookmark: sub_1651]Заявитель может обратиться с жалобой 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 Забайкальского края, для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края 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 Забайкальского края, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами;
7) отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
[bookmark: sub_1652]-  руководитель отдела администрации, предоставляющего муниципальную услугу;
- глава муниципального района «Каларский район».
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
[bookmark: sub_1655]5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.
[bookmark: sub_1656][bookmark: sub_1657]5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу (приложение № 3 к настоящему административному регламенту). Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия в прокуратуру или суд.
5.4.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
[bookmark: sub_1658]5.4.4. Жалоба должна содержать:
- наименование Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: sub_1659]5.4.5. 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.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Результат рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_1662]По результатам рассмотрения жалобы глава муниципального района «Каларский район» принимает одно из следующих решений:
5.6.1.Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, 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 Забайкальского края, а также в иных формах;
5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
В случае, если заявитель не удовлетворен решением, принятым в результате рассмотрения жалобы, то заявитель вправе обжаловать данное решение в вышестоящий орган, органы контроля (надзора) и (или) в судебном порядке в соответствии с федеральным законодательством Российской Федерации.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_1665]5.9.1. При рассмотрении жалобы гражданин имеет право:
- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;
- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
- получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, уведомление о переадресации жалобы в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов;
- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть сообщена заявителю специалистами Администрации с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты либо на личном приеме.

_________________________


Приложение № 1
к административному регламенту 
«Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе»

Блок-схема
 (
               Заявитель
)

	
 (
Сбор и подготовка документов, необходимых для переустройства и (или) перепланировки
)


	
 (
Заявление на имя председателя Комиссии
)


 (
Прием и рассмотрение представленных документов секретарем Комиссии, уполномоченным на рассмотрение заявления и представленных документов на предмет полноты и правильности их составления
)



 (
Направление документов в Комиссию в случае полноты и правильности их составления
) (
Информирование Заявителя о необходимости устранения выявленных несоответствий в представленных документах или о представлении недостающих документов
)






 (
Рассмотрение заявления и представленных документов Комиссией
)


 (
Принятие решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки
) (
Принятие решения о необходимости представления недостающих документов, обосновывающих соблюдение условий переустройства и (или) перепланировки
) (
Принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки
)






 (
Согласование проекта распоряжения администрации городского округа «Город Чита»
)



 (
Утверждение распоряжением администрации городского округа «Город Чита» решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки
)
 (
Направление Заявителю решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки
)






 (
Направление Заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки
)

	


 (
Выполнение Заявителем работ по переустройству и (или) перепланировке
)





 (
Составление акта приемочной комиссии
)




Приложение № 2
к административному регламенту 
«Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе»

«УТВЕРЖДЕНО»
распоряжением главы муниципального района «Каларский район»
__________________________ 
от «___»_________201__ г. № ______


АКТ ПРИЕМКИ ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

Комиссия в составе:
Председатель комиссии __________________________________________________________________
                                                                 Председатель межведомственной комиссии
Члены комиссии       __________________________________________________________________
                                                                 			                                       __________________________________________________________________
                                                             __________________________________________________________________
                                                            			 
                                         _____________________________________________________________________________

                                  __________________________________________________________________
                                                                              
                                  __________________________________________________________________
                                                                                    __________________________________________________________________

Приняла в эксплуатацию_____________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Решение МВК от «___»____________20__ г., утвержденное __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
                                               наименование документа, номер, дата

Общая площадь: ________________________.
Решение комиссии: принять в эксплуатацию.
Разрешить перенос следующих видов работ (для объектов, принимаемых в холодный  период) __________________________________________________
перечислить виды работ
 «___»_________________201__ г.



Председатель комиссии:                                                     _________________________________________________________________
    
Члены комиссии:                                                                 _________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________


Приложение № 3
к административному регламенту 
«Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе»

В межведомственную комиссию по рассмотрению
вопросов о переводе жилых помещений в 
нежилые и нежилых помещений в жилые и
согласовании переустройства и перепланировки
помещений в многоквартирных домах
на территории сельских поселений Каларского района
                                                                                                              			    
ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения

От __________________________________________________________________________________
(указывается собственник, либо наниматель жилого (нежилого) помещения,
  ________________________________________________________________________________
либо  собственники  жилого (нежилого)  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 (нежилого)  помещения (нужное подчеркнуть):                          
 Забайкальский   край,  Каларский район, ___________________, улица (переулок)___________________________ дом_____ квартира______ подъезд______ этаж_____
Собственник(и), либо наниматель жилого (нежилого) помещения (нужное подчеркнуть):
_____________________________________________________________________________
 _____________________________________________________________________________
(указывается  собственник(и)  (наниматель) переустраиваемого (перепланируемого) помещения)
________________________________________________________________

        Прошу разрешить  переустройство, перепланировку жилого  (нежилого) помещения (нужное подчеркнуть) занимаемого на основании
________________________________________ _____________________________________
                  (правоустанавливающие документы на переустраиваемое (перепланируемое) помещение)

согласно  прилагаемому  проекту,  разработанному 
_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
		         (указывается проектная организация и дата согласования проекта (дата разрешения)

Срок производства  работ по перепланировке и (или) переустройству  и иных работ с "______"_________________ 20___ г. по "_____"_______________ 20___ г. 

Режим производства работ по перепланировке и (или) переустройству  и иных работ с _________ до ________ часов в __________________ дни.
    
Обязуюсь:
    - осуществить  работы по переустройству и (или) перепланировке и иные 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. 

К заявлению прилагаются следующие документы:
1. __________________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________________
3. __________________________________________________________________________
4. __________________________________________________________________________
5. __________________________________________________________________________
6. __________________________________________________________________________


	    

	

	«___» _____________ 201_ г.     ___________________ _____________________________

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





Приложение № 4
к административному регламенту 
«Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе»

Межведомственная комиссия по рассмотрению вопросов о переводе
жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые и
согласовании переустройства и перепланировки помещений в
многоквартирных жилых домах на территории сельских поселений Каларского района, признанию жилых помещений жилищного фонда сельских поселений Каларского района непригодными для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции


ОТКАЗ
администрации муниципального района «Каларский район»

от «_____»_____________201   г.  
                                   

На основании 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Заявителю  _________________________________________________________________
проживающему по адресу : __________________________________________________________________
на заявление о перепланировке (переустройстве) кв. № ____  в доме № _____
по ул. (пер.) __________  для проведения работ по________________________________________________________________
			
В Решении о перепланировке (переустройстве) жилого (нежилого) помещения  отказать.
Председатель Комиссии _____________________________________________                                  
Ответственный секретарь комиссии  ___________________________________                                                      


Приложение № 5
к административному регламенту 
«Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе»

Утверждено распоряжением 
администрации муниципального района «Каларский район» 
от «___»___________20___г.  
№ ____________

Межведомственная комиссия по рассмотрению вопросов о переводе
жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые и
согласовании переустройства и перепланировки помещений в
многоквартирных жилых домах на территории сельских поселений Каларского района, признанию жилых помещений жилищного фонда сельских поселений Каларского района непригодными для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции

РЕШЕНИЕ
Администрация муниципального района «Каларский район»

от «_____»____________20       г.                                                             №_____

О согласовании   переустройства и (или) перепланировки   жилого  (нежилого) помещения в многоквартирном   жилом доме

В связи с обращением Заявителя 
________________________________________________________________

о намерении произвести  переустройство (перепланировку) жилых (нежилых) помещений по адресу: кв. № _____ в доме № _____ по ул. _________________________________________________________________
занимаемых по праву______________________________________________
и на основании результатов рассмотрения представленных документов принято решение:
1.Согласовать переустройство и (или) перепланировку жилых (нежилых) помещений- кв. № ______ в доме № ______ по ул. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________
и производство ремонтно-строительных работ для реализации следующих мероприятий (работ):
1.1______________________________________________________________
1.2______________________________________________________________
1.3______________________________________________________________
1.4______________________________________________________________
1.5______________________________________________________________
1.6______________________________________________________________
1.7______________________________________________________________

       2.Установить сроки производства ремонтно-строительных работ:
с «____»_____________20     г. по «____»______________20     г.

3. Принять к сведению гарантируемые заявителем режим и продолжительность работ, а также обязательство обеспечить свободный доступ в помещение должностных лиц согласовывающего органа для проверки хода и результата переустройства.
4. Установить,  что приемочная комиссия подписывает акт завершения работ по переустройству и (или) перепланировке жилого(нежилого) помещения при соблюдении следующих условий:
4.1. Выполнение требований жилищного и градостроительного  законодательств, связанных с обеспечением безопасности и сохранности жилого дома:
  -доведение решения Комиссии до начала работ по переустройству и (или) перепланировки до сведения жилищной эксплуатационной организации;
  -выполнение работ в строгом соответствии с проектными материалами;
  -обязательное привлечение разработчиков проектной документации к осуществлению авторского надзора за производством работ;
  -переоформление разрешительных документов в согласовывающем органе при необходимости внесения изменений в проектную документацию;
  -обеспечение доступа в переустраиваемые помещения должностных лиц согласовывающего органа для проверки соответствия  осуществляемых работ настоящему решению, проверки жалоб о нарушении режима производства работ и причинении ущерба другим лицам;
  -и другим требованиям в соответствии с указанным документом.
4.2. Соблюдение ограничений по производству работ в многоквартирных домах, предусмотренными Правилами пользования жилами помещениями, утверждаемыми Правительством Российской Федерации, а так же иными нормативно-правовыми актами органов государственной власти Субъекта Российской Федерации или органов местного самоуправления муниципального района «Каларский район».
5. Неисполнение указанных в п.4 условий и ограничений считать основанием для отмены настоящего решения. 

Председатель Комиссии __________________________________________                                  

Ответственный секретарь Комиссии  ______________________________                                            
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