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Приложение 6
к постановлению Администрации                                                   Краснохолмского района от 14.01.2014 № 9 (в редакции постановления Администрации Краснохолмского района №158 от 31.08.2015)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ    РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
"Выдача разрешений (согласований) на  переустройство и перепланировку 
жилых и нежилых помещений"
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений (согласований)  на переустройство и перепланировку жилых и нежилых помещений» (далее – Административный регламент). Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений (согласований) на переустройство и перепланировку жилых и нежилых помещений» (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий по выдаче разрешений, порядок и формы контроля оказания муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Краснохолмского района в лице структурного подразделения – Отдела строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи администрации Краснохолмского района  (далее – Отдел).

1.2. Перечень заявителей (получателей), имеющих право на обращение за муниципальной услугой: физические и юридические лица.

От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать, в частности:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре, удостоверенных в соответствии с законодательством.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре, удостоверенных в соответствии с законодательством.


1.3. Место нахождения Отдела: 171660, Тверская область, г. Красный Холм, пл. Карла Маркса, д.10.

Юридический адрес для направления заявлений (обращений): 171660, Тверская область, г. Красный Холм, пл. Карла Маркса, д.10.

Телефон для справок и консультаций: (848237) 22308, (848237) 22576.

 График работы: понедельник – пятница с 08:00 – 17:00; обед с                         12:00 – 13:00; суббота, воскресенье – выходные дни.

Приёмные дни: понедельник – пятница  с 09:00 - 16:00; обед с 12:00 – 13:00.

Адрес электронной почты: admin@krholm.tvcom.ru.
    1.4. Порядок информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

    1.4.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела:

- лично;

- по телефону;

- в письменной форме с указанием ФИО заявителя (отчество – при наличии), обратного адреса, контактных телефонов;

- в электронной форме с указанием ФИО заявителя (отчество – при наличии), обратного адреса, контактных телефонов, адреса электронной почты заявителя;

- посредством размещения информации на информационных стендах Отдела;

- посредством публикации в средствах массовой информации;

-посредством размещения информации в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте администрации Краснохолмского района; на Портале государственных и муниципальных услуг Тверской области.
1.4.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалист Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информирует граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчества и должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При консультировании заявителей по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При невозможности специалиста отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) сотруднику, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного обращения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится представленный им пакет документов.

1.4.3. На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений (соглосований) на переустройство и перепланировку жилых и нежилых помещений»;

- извлечения из текста Административного регламента; 

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- номера кабинетов, где осуществляется информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц, адреса Интернет - сайтов и электронной почты;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- информация о сроках предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур.

1.4.4. В информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте администрации Краснохолмского района,  а также на портале государственных и муниципальных услуг Тверской области размещается следующая информация об услуге:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, а также учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги;

- способы предоставления муниципальной услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций, предоставляющих услуги;

- срок предоставления услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги, срок регистрации заявления, максимальный срок ожидания в очереди;

- основания для приостановления предоставления услуги, либо отказа в предоставлении;

-документы, подлежащие обязательному предоставлению заявителем для предоставления услуги;

- документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении услуги;

- формы заявлений о предоставлении услуги и иных документов, заполнение которых необходимо для обращения за получением услуги в электронном виде;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе).

  Информация о переносе срока предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении сообщается лично или направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

  Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

  В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты или посредством личного посещения Отдела. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится предоставленный им пакет документов.

  1.5. Ответственными лицами за проведение консультаций являются специалисты Отдела.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами Отдела по следующим вопросам:

- нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

- заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги;

- сведения о порядке и размере оплаты муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

- способы получения результата муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- результат оказания муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- способы обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

 Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами:

- при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи немедленно;

- путем почтовых отправлений и электронной почты (электронный адрес) в течение 5 рабочих дней с момента приема всех необходимых документов для предоставления услуги при наличии  заявления о ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявители, представившие документы для регистрации, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о сроке и месте предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

1.6 Услуга может предоставляться по принципу «одного окна», через многофункциональный центр

2. Стандарт предоставления услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:  "Выдача разрешений (согласований) на  переустройство и перепланировку жилых и нежилых помещений" (далее - муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи  администрации Краснохолмского  района Тверской области (далее - Отдел). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения (согласования) на переустройство и (или) перепланировку помещения или мотивированный отказ в выдаче разрешения (согласования)  на переустройство и (или) перепланировку помещения.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30  дней со дня предоставления заявителем  в Отдел заявления с приложенными к нему документами.

2.5. Условия, порядок и срок приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.             

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

- Конституция Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

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

-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации представления государственных и муниципальных услуг";

-Постановление Правительства Российской Федерации от 13.10.1997 №1301 "О государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации";

- Постановление 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";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу»;

-Постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда".
2.7. Для получения муниципальной услуги заявитель   представляет в Отдел администрации Краснохолмского района:

1) заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого)  помещения по форме согласно приложению №1 настоящего административного регламента;
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или)                  перепланируемое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), которыми являются сведения, содержащиеся в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

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

5) согласие в письменной форме всех собственников  переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения или 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 помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;

2.7.1. Документы, указанные в подпунктах 1, 3, 5 пункта 2.7 настоящего административного регламента предоставляются заявителем самостоятельно.

2.7.2. Документы, указанные в подпунктах 2,4,6 пункта 2.7 настоящего административного регламента запрашиваются Отделом, в соответствующих государственных или муниципальных органах и подведомственных организациях в рамках межведомственного информационного обмена. Заявитель при желании вправе представить указанные документы самостоятельно.

2.7.3. Требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим пунктом, не допускается.

2.8. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы подаются (направляются) заявителями  (их уполномоченными представителями) одним из следующих способов:

- лично;

-почтовым отправлением в адрес  Отдела администрации  Краснохолмского района.

2.9. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- заявление составлено в единственном экземпляре-подлиннике по форме согласно приложению №1 к настоящему административному регламенту;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

В случае предоставления документов лично заинтересованное лицо, предоставляет для сверки подлинники документов. По итогам сверки подлинники документов возвращаются заинтересованному лицу.

В случае направления документов почтовым отправлением заинтересованное лицо предоставляет нотариально заверенные копии документов.

2.10.  При подаче вышеперечисленных документов дается письменное согласие на обработку и использование персональных данных заявителя, а именно совершение действий, предусмотренных  Федеральным законом о 27.07.2006  №152-ФЗ  «О персональных данных» в отношении персональных данных заявителя  (физического лица).

Действие согласия распространяется на срок предоставления муниципальной услуги и может быть отозвано заявителем в письменной форме путем направления в  Отдел администрации Краснохолмского района  письменного сообщения в произвольной форме об указанном отзыве.

 2.11. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- содержание заявления не позволяет установить предмет обращения;

- обращение с заявлением неправомочного лица;

- несоответствие предоставленного заявления и перечня документов форме и содержанию, установленным настоящим административным регламентом, а также требованиям п.2.9 настоящего административного регламента.
  2.12.  Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- непредставление предусмотренных  п.2.7. настоящего регламента документов;

-  выявление в предоставленных документах недостоверной, искаженной информации или предоставление документов в неполном объеме;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения требованиям действующего законодательства, в том числе из-за возможности ухудшения  условий эксплуатации здания, помещения или ухудшения  условий проживания всех или отдельных граждан дома или квартиры, нарушения   интересов других пользователей.
  2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должно превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации заявления  и документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 20 минут.

2.16. Место нахождения и юридический адрес Отдела: 171660, Тверская область, г. Красный Холм, площадь Карла Маркса, д. 10 (здание районной администрации).

Прием заявителей муниципальной услуги ведется в порядке очередности при личном обращении к должностному лицу  Отдела.

Телефоны для справок и консультаций: (848237) 22576, (848237) 22308.

График работы: понедельник - пятница с 08:00 - 17:00; обед с 12:00 - 13:00; суббота, воскресенье - выходные дни.

Приемные дни: понедельник - пятница с 09:00 - 16:00; обед с 12:00 - 13:00. Адрес электронной почты: admin@krholm.tvcom.ru
2.17.  Места ожидания непосредственного взаимодействия с должностным лицом Отдела  для получения муниципальной услуги соответствуют санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений. В указанных местах предусмотрены сидячие места для посетителей, обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения, соблюдены требования по освещенности и вентиляции, обеспечены необходимые условия для подготовки требуемых документов: написания заявлений, просьб, жалоб (стол, ручка, бумага и образцы документов). Для получения информации о муниципальной услуге на информационном стенде размещены образцы заявлений, выписки из действующего законодательства, перечни документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.18. На информационном стенде, а также на официальном  сайте администрации  Краснохолмского района в сети Интернет  размещена следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- основные положения законодательства и административного регламента, касающиеся выполнения отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги с указанием ответственных должностных лиц, содержания и последовательности административных действий, а также сроков их исполнения;

- образцы и формы заполнения документов.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также информация заявителям о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) при непосредственном обращении к должностному лицу  Отдела;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) при письменном обращении заявителей в администрацию района. 

2.19  Доступ в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудован с учетом потребностей  лиц с ограниченными  возможностями (пандусом), рядом со зданием  имеется стоянка для размещения принадлежащих им транспортных средств.

2.20. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, предусмотренные п. 2.4. настоящего регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде.
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложение № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка, регистрация заявления и приложенных к нему документов;

-   рассмотрение и экспертиза представленных документов; 

- принятие решения о переустройстве и (или) перепланировке помещения;

-  подготовка и выдача разрешения (согласования) на  переустройство и (или) перепланировку помещения  или мотивированного отказа.

3.3. Прием, первичная проверка, регистрация заявления и приложенных к нему документов.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем в  отдел строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи  заявления  о переустройстве и (или) перепланировки жилого (нежилого)  помещения по форме согласно приложению №1 с приложением документов, указанных в пункте 2.7. настоящего регламента.

Прием заявлений и документов производится в  отделе по адресу: 171660, Тверская область, г. Красный Холм, площадь Карла Маркса, д. 10 (здание районной администрации).

График работы: понедельник - пятница с 08:00 - 17:00; обед с 12:00 - 13:00; суббота, воскресенье - выходные дни.

Приемные дни: понедельник - пятница с 09:00 - 16:00; обед с 12:00 - 13:00. Адрес электронной почты: admin@krholm.tvcom.ru.

3.3.2. Должностное лицо Отдела, осуществляющее прием, регистрацию заявления и документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя, затем проверяет:

- наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента;

- правильность заполнения заявления;

- соответствие представленных документов следующим требованиям:

а) документы, в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи;

б) фамилии, имена, отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

в) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

г) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

д) пакет представленных документов полностью укомплектован.

3.3.3. Должностное лицо Отдела оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения в двух экземплярах, один из которых вручается заявителю, второй подшивается в дело.

3.3.4. Должностное лицо Отдела вносит запись в журнал регистрации обращений граждан и учета решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения.

При организации автоматизированной информационной системы вносит запись в систему регистрации входящей корреспонденции, вводит сведения в базу данных о заявителе. Формирует и регистрирует дело в журнале регистрации обращений граждан. 

3.3.6. Максимальная продолжительность административной процедуры 20 минут.

3.3.7. Результат административной процедуры: принятие заявления и документов для исполнения, регистрация заявления.

 3.4. Рассмотрение и экспертиза представленных документов.

3.4.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления гражданина или юридического лица в Отдел на имя заведующего Отделом, либо в администрацию  района.
3.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо Отдела.

3.4.3. Должностное лицо Отдела осуществляет  проверку наличия и правильность  оформления документов, приложенных в соответствии с п. 2.7. настоящего административного регламента  к заявлению. 

3.4.4. Срок выполнения действия - в течение десяти дней с момента передачи в работу заявления с прилагаемыми к нему документами.

3.4.5. Критерием принятия решений является отсутствие оснований предусмотренных пунктом 2.12 настоящего административного регламента.

3.4.6. Результатом административной процедуры является подготовка должностным лицом Отдела заключения о возможности (невозможности)  переустройства и (или) перепланировки помещения. 
3.5. Принятие решения,  о возможности (невозможности)  переустройства и (или) перепланировки помещения.
3.5.1.Максимальная продолжительность административной процедуры 30 дней с момента подготовки должностным лицом Отдела заключения (мнения).

3.6. Подготовка и выдача разрешения (согласования) на  переустройство и (или) перепланировку помещения  или мотивированного отказа о возможности (невозможности) переустройства и (или) перепланировки помещения.

3.6.1. Ответственность за выполнение административной процедуры несет должностное лицо Отдела.

3.6.2. Должностное лицо  Отдела  не позднее, чем через три рабочих дня:
3.6.2.1. готовит проект постановления администрации об утверждении решения о согласовании  переустройства и (или) перепланировки помещений 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" (приложение №2), подписывает постановление у Главы администрации,  выдает или направляет его по адресу, указанному в заявлении, заявителю;
3.6.2.2. решения о  несогласовании переустройства и (или) перепланировки помещений, готовит мотивированный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений который должен содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения выдает или направляет его по адресу, указанному в заявлении, заявителю.
3.6.4. Результатом административной процедуры является выданное (направленное) заявителю решение о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
       4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Отдела   положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же принятием решений осуществляется заведующим Отделом.

      4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

      Персональная ответственность должностных лиц  закрепляется в   Положении об Отделе,  должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

      4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

      4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании 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).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения администрации Краснохолмского района, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование действий (бездействий) работников Отдела в досудебном порядке и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Для обжалования действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, а также принятого ими решения при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу:

5.2.1. Заведующему Отделом - при обжаловании действия (бездействия) специалистов Отдела. Заявители могут обратиться по адресу: г. Красный Холм, площадь Карла Маркса, д. 10, по телефону: (848237) 22308.

5.2.2. Заместителю Главы администрации Краснохолмского района - при обжаловании действия (бездействия) Заведующего Отделом. Заявители могут обратиться по адресу: Красный Холм, площадь Карла Маркса, д. 10, по телефону: (848237) 22641, по электронной почте: admin@krholm.tvcom.ru.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях (образец Жалобы предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 4 настоящего Административного регламента):

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тверской области, муниципальными правовыми актами;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

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

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего эту услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (отчество - 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 (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

- не указана фамилия заявителя, направившего жалобу;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей;

- текст письменной жалобы не поддается прочтению;

- в обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд, и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение.

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней со дня её регистрации.

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 5 рабочих дней со дня её регистрации.

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, рассматривающий её, 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, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. 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.

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

5.12. Получатели муниципальной услуги (заявители) вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.13. Порядок обжалования установлен главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации, в соответствии с которым заявители вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является основанием для отказа в принятии заявления.
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жилых и нежилых помещений".

	В
	администрацию Краснохолмского района 

	
	(наименование органа местного самоуправления

	Тверской области

	муниципального образования)


Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения

	от
	

	(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого 

	

	помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей

	

	собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников

	

	либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их 

	

	интересы)

	

	

	

	

	

	


Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

	Место нахождения жилого помещения:
	

	
	(указывается полный адрес:

	

	субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

	

	улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

	


	Собственник (и) жилого помещения:
	

	

	


	Прошу разрешить
	

	
	(переустройство, перепланировку, переустройство и 

	
	жилого помещения, занимаемого на

	перепланировку — нужное указать)
	

	основании
	

	
	(права собственности, договора найма, договора аренды — нужное указать)

	


согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

	Срок производства ремонтно-строительных работ с 
«
	
	»
	
	200
	
	 г.


	по 
«
	
	»
	
	200
	
	 г.


	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	

	часов в
	
	 дни.


Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от

	«
	
	»
	
	200
	
	 г. №
	
	 :

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность 
(серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись*
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

	1)
	

	
	(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое 

	

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

	
	на
	
	 листах;


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

	жилого помещения на
	
	 листах;


3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 

	помещения на
	
	 листах;


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

	культуры) на
	
	 листах;


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

	помещения, на
	
	 листах (при необходимости);

	6) иные документы:
	

	
	(доверенности, выписки из уставов и др.)


Подписи лиц, подавших заявление*:

	«
	
	»
	
	201
	
	 г.
	
	
	

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


	«
	
	»
	
	201
	
	 г.
	
	
	

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


	«
	
	»
	
	201
	
	 г.
	
	
	

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


	«
	
	»
	
	201
	
	 г.
	
	
	

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


	Документы представлены на приеме
	«
	
	»
	
	200
	
	 г.

	Входящий номер регистрации заявления
	


	Выдана расписка в получении документов
	«
	
	»
	
	200
	
	 г.

	
	№
	
	


	Расписку получил
	«
	
	»
	
	200
	
	 г.

	
	

	
	(подпись заявителя)


	
	
	

	(должность,
	
	

	
	
	

	Ф. И. О. должностного лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)
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(Бланк органа,
осуществляющего
согласование)

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) здания, помещения

В связи с обращением __________________________________________________________

 (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку (ненужное зачеркнуть) жилого (нежилого) здания, помещения по адресу: _____________________________________

занимаемых, (принадлежащих) (ненужное зачеркнуть) на основании: __________________

_____________________________________________________________________________

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа

_____________________________________________________________________________

на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое (нежилое) здание, помещение по результатам рассмотрения  представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на ____________________________________________________________

(переустройство, перепланировку – нужное указать)

жилого, (нежилого) здания, помещения в соответствии с представленным проектом

_____________________________________________________________________________

(проектной документацией)

_____________________________________________________________________________

(проект разработан)

2. Установить <*>:

срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________

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

режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______

часов в _______________________ дни.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

<*> Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого (нежилого) здания, помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований ________________________________________________________________________

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерации

_____________________________________________________________________________

или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ

_____________________________________________________________________________

при проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) здания, помещения 

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) здания, помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) здания, помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на __________________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего согласование)

_____________________________________________

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.

Решение получено :                                                     "___" ____________ 200_г. 

(заполняется в случае получения решения лично)

____________________________________________________

 (подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)

Решение направлено в адрес заявителя (ей)              "__" __________________ 200_ г.

(заполняется в случае направления решения по почте)

_________________________________________________

(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя)
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"Выдача разрешений (согласований) 
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БЛОК - СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

"Выдача разрешений (согласований) на  переустройство и перепланировку 
жилых и нежилых помещений"
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Приложение 2

К Административному регламенту

Первому заместителю Главы администрации Краснохолмского района Тверской области

Заведующему Отделом строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи администрации

Краснохолмского района Тверской области

от ___________________________

(наименование юр.лица,

ФИО заявителя, физ. лица)

ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Ф.И.О. заявителя (отчество - 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 которому должен быть направлен ответ заявителю

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________

(сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействий) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего)

______________________________________________________________________________________________________________________________

(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)

Приложение: (при наличии)

Дата







Подпись заявителя (расшифровка)

почтой





лично





Прием и регистрация заявления о согласовании переустройства или перепланировки жилых и нежилых помещений





Направление на рассмотрение и первичную  проверку представленных заявителем документов в отдел строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи





Об отказе в согласовании перепланировки (переоборудовании) жилых и нежилых помещений





Подготовка проекта  решения  администрации  Краснохолмского района





О выдача согласования на перепланировку (переоборудование) жилого или нежилого помещения заявителю





Лицо, заинтересованное в получении услуги, направляет в администрацию  Краснохолмского района  заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы








� Пункт 1.6 вступает в силу после открытия в муниципальном образовании Тверской области «Краснохолмский район» многофункционального центра


* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.


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