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УТВЕРЖДЁН                                            постановлением
администрации                                        Советского района                                            ___________№___   
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого
 помещения на территории  Советского района
Кировской области» в администрации Советского района
1. Общие положения
        1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги в администрации Советского района «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории  Советского района Кировской области»  (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения  сроков и последовательности действий (административных процедур), осуществляемых администрацией Советского района, а также порядка взаимодействия между должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории  Советского района Кировской области».
        1.2. Термины и определения, используемые в настоящем административном регламенте, соответствуют терминам и определениям, установленным в законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации.
Основные понятия и термины:
к жилым помещениям относятся:
жилой дом, часть жилого дома;
квартира, часть квартиры;
комната;
переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения;
перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.
1.3. Получателем муниципальной услуги является собственник (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо, имеющее намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения на территории  Советского района Кировской области (далее – Заявитель).   
1.4. Информация о предоставляемой муниципальной услуге внесена в перечень услуг, оказываемых администрацией Советского района и подведомственными учреждениями, подлежащих включению в реестр муниципальных услуг и предоставлению в электронной форме, утверждённый постановлением администрации Советского района Кировской области от 27.01.2012 № 44.
2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
          2.1. Наименование муниципальной услуги: «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения  на территории  Советского района Кировской области»  (далее - муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом архитектуры, градостроительства и жизнеобеспечения населения администрации Советского района  области (далее – отдел архитектуры).
Адрес: ул. Кирова, д. 5, здание  № 2, 2 этаж, каб. № 9, г. Советск, Кировская область, 613340.
График работы отдела архитектуры: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с  8-00 до 12-00, с 13-00 до 17-00.
График приема Заявителей: понедельник, вторник с 8-00 до 17-00, обед – с 12-00 до 13-00.
Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни, а также дни, которые в установленном порядке публично объявлены нерабочими.
Контактные телефоны: 8(83375) 2-19-35, факс (83375) 2-13-00
Электронная почта: .
2.3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Жилищным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
 постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 "Об утверждении правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность"; 

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»;

         постановлением главы администрации Советского района от 13.06.2006 № 43 «О создании  комиссии по рассмотрению  вопросов, связанных с переоборудованием  и перепланировкой жилых и нежилых помещений в жилых домах, переводом жилых помещений в нежилые помещения или  нежилых помещений в жилые»;
соглашениями о передаче отдельных полномочий по решению вопросов местного значения в области градостроительной деятельности, деятельности по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые, а также по переустройству и перепланировке жилых помещений, заключенными между администрацией района и администрациями  сельских поселений района;
настоящим  административным регламентом.
         2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
         получение Заявителем решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
получение Заявителем решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  с указанием причины отказа;
получение Заявителем решения о приёмке помещения в эксплуатацию после завершения  перепланировки и (или) переустройства.

2.5.  Документы, предъявляемые для получения муниципальной услуги
2.5.1. Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  Заявитель прилагает к заявлению о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения (далее - заявление), составленному по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту, следующие документы: 
2.5.1.1.  Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).
        2.5.1.2.  Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустрой-ства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения с учетом требований пункта 2.5.2 настоящего административного регламента (далее – проект).
2.5.1.3. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.
2.5.1.4. 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).
2.5.1.5. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры  (департамент культуры Кировской области г. Киров, ул. Карла Либкнехта, 69, тел (8 332) 64-79-78, 38-16-87).
2.5.2. Общие требования к проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:
проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения изготавливается с учетом основных требований архитектурно-строительного проектирования и представляет собой документацию, содержащую материалы в текстовой форме и в виде карт (схем) и определяющую архитектурные, функционально-технологические, конструктивные и инженерно-технические решения для обеспечения выполнения строительных и монтажных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения с учетом норм действующего законодательства;

         проект должен соответствовать требованиям, установленным в Положении о составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 16 февраля 2008 г. № 87;
подготовка проекта осуществляется физическими или юридическими лицами, имеющими право на осуществление архитектурно-строительного проектирования.
В случае если переустройство и (или) перепланировка жилого помещения связаны с устройством, переносом, демонтажем встроенной мебели, кладовых, некапитальных перегородок, закрытием арочных и дверных проемов, а также изменением площадей помещения за счет применения отделочных материалов, под проектом понимается схема помещения, выполненная самостоятельно заявителем на основе технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения. Данная схема не должна содержать подчисток, зачеркиваний и иных исправлений, не позволяющих однозначно трактовать ее содержание. Схема перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, выполненная самостоятельно Заявителем, заверяется его личной подписью.
Проект подлежит согласованию с заинтересованными организациями и учреждениями, в том числе с органом по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
Конкретный перечень согласований проекта определяет лицо, осуществляющее проектирование с соответствующим обоснованием и ссылкой на действующие нормы и регламенты. 

2.5.3. Документ, указанный в подпункте 2.5.1.1 пункта 2.5.1 настоящего административного регламента, Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе (в случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним).

         2.5.4. Документы, указанные в подпунктах 2.5.1.1 (в случае, если документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют   в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним), 2.5.1.2, 2.5.1.3, 2.5.1.4, 2.5.1.5 пункта 2.5.1 настоящего административного регламента, Заявитель должен предоставить самостоятельно.  
      Орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать представление других документов  кроме  документов,  указанных  в пункте 2.5.1 настоящего  административного 
регламента.
       2.6.  Отказ в предоставлении муниципальной услуги

       2.6.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
непредставление документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего  административного регламента;
представление документов в ненадлежащий орган;
несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
2.6.2. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания для отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего  административного регламента.
2.6.3. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.                   
Запрещается требовать от Заявителя:

         предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
    2.8. Муниципальная услуга предоставляется в следующие сроки:
         Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 дней со дня регистрации заявления  в отделе архитектуры.
         Приём Заявителей ведётся  без предварительной записи.
         Максимально допустимое время ожидания в очереди Заявителя при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.
         Время приёма одного Заявителя для подачи документов на предоставление муниципальной услуги составляет 20 мин.
         Время ожидания Заявителя в очереди при получении ответа – не более 15 минут.

         2.9. Требования к помещениям
         2.9.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга
         Здание, в котором размещается отдел архитектуры, располагается в пешеходной доступности от остановок транспорта общего пользования, на территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.
          В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (санузлов)  и хранения верхней одежды посетителей.
          Помещения, в которых предоставляется услуга, 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, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
          Помещение  для  непосредственного  взаимодействия специалиста отдела архитектуры, 
ответственного за исполнение муниципальной услуги (далее - специалист отдела архитектуры) с Заявителями организовано в виде  кабинета. Кабинет оборудован информационной   табличкой  с  указанием  номера  кабинета;  фамилии,  имени,  отчества  и 
должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.
         2.9.2. Требования к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги
         Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям для работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
         Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
         2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке исполнения муниципальной услуги
         Информирование  Заявителя о порядке, сроках, процедуре её предоставления осуществляется специалистом отдела архитектуры:
         на основании обращения в письменной форме или в форме электронного документа;
         на личном приёме, в порядке личного обращения Заявителя;
         с использованием средств телефонной связи;
         путем размещения информации о муниципальной услуге на едином портале государственных и муниципальных услуг в сети «Интернет» (адрес портала – www. рgmu.аkо.kirov.ru).                                                           
         Консультации предоставляются по следующим вопросам:
         перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
         время приема и выдачи документов;
         срок рассмотрения документов;
         порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
         При личном обращении Заявителя специалист отдела архитектуры принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.
         В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела архитектуры может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для Заявителя время для получения информации. Время ожидания Заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.
         Индивидуальное устное консультирование Заявителя проводится не более 10 минут.
         Телефонные звонки Заявителей принимаются в соответствии с графиком работы отдела архитектуры.
         При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела архитектуры подробно, в вежливой форме информирует Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста отдела архитектуры, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
          При невозможности специалиста отдела архитектуры, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же Заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
  Ответы на обращения граждан в письменной форме или в форме электронного документа по вопросам предоставления муниципальной услуги даются  в письменной форме в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
         Заявитель в любое время с момента регистрации заявления имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при обращении по телефону или посредством личного посещения отдела архитектуры.

         Заявителю предоставляются сведения о том,  на каком этапе оказания  муниципальной услуги (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

         2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
         транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
         размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;
         размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте муниципального образования Советский муниципальный район Кировской области.
         Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
         соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
         соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
         отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3. Административные процедуры 
         3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
         прием заявления и приложенных к нему документов;
         рассмотрение заявления и предоставленных  документов;
         принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения  с указанием причины отказа и выдача документов;
         принятие  помещения в эксплуатацию после завершения  перепланировки и (или) переустройства и выдача документов.

         Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении   № 2   к настоящему административному  регламенту.
         3.2.  Приём заявления и приложенных к нему  документов
         3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление  в отдел архитектуры  заявления по форме, согласно приложения  №1 к настоящему административному регламенту с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.5.1 настоящего административного регламента.
         3.2.2.  Прием документов и регистрация заявления, полученного от Заявителя при личном обращении или посредством почтовой или электронной связи, осуществляется специалистом отдела архитектуры, ответственным за приём входящей корреспонденции.
       Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.
Предварительно Заявитель может получить консультацию специалиста отдела архитектуры в отношении комплектности и правильности оформления предоставляемых документов.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 8 рабочих часов.
3.3.  Рассмотрение заявления и предоставленных  документов
3.3.1.  Основанием для начала исполнения административной процедуры является  получение специалистом отдела архитектуры зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов.
3.3.2.  Специалист отдела архитектуры осуществляет проверку соответствия представленных документов на наличие необходимых документов согласно указанному перечню, установленному пунктом 2.5.1 настоящего административного регламента.
         3.3.3. В случае непредоставления Заявителем по собственной инициативе документа, указанного в подпункте 2.5.1.1 пункта 2.5.1 настоящего административного регламента, специалист отдела архитектуры осуществляет подготовку и направление запроса в рамках  межведомственного информационного взаимодействия в Управление Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Кировской области, в распоряжении которой находятся необходимые для предоставления муниципальной услуги указанные документы.
         Срок подготовки и направления запроса в рамках межведомственного информационного  взаимодействия не должен превышать 3 рабочих дней со дня регистрации заявления.
3.3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям специалист отдела архитектуры уведомляет об этом Заявителя, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги Заявитель имеет право забрать заявление и поданные документы, о чем делается соответствующая запись в расписке.

         Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 рабочих  дней с даты регистрации заявления.
         3.4. Принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причины отказа и выдача документов
         3.4.1.  Основанием  для  начала  исполнения   административной   процедуры    является направление специалистом отдела архитектуры заявления и приложенных документов в  комиссию по рассмотрению  вопросов, связанных с переоборудованием  и перепланировкой жилых и нежилых помещений в жилых домах, переводом жилых помещений в нежилые помещения или  нежилых помещений в жилые (далее - комиссия) для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого   помещения   либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения.
        3.4.2.  Комиссия рассматривает документы на предмет соответствия:
         нормативным правовым актам, регулирующим деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства. 
         3.4.3. По результатам рассмотрения представленных документов комиссия принимает решение  о  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения.  
          3.4.4.  В случае принятия комиссией решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения специалист отдела архитектуры подготавливает проект решения о согласовании:

          решение  о  согласовании  переустройства и  (или) перепланировки  жилого помещения

по форме, утверждённой постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502) и обеспечивает его подписание главой администрации Советского района; 

          постановление администрации Советского района о разрешении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и направляет его на регистрацию.
          3.4.5. Специалист администрации  Советского района, ответственный за приём входящей и отправку исходящей корреспонденции, направляет зарегистрированное постановление администрации Советского района  в отдел архитектуры.
          3.4.6. Решение о согласовании Заявителю направляется специалистом отдела архитектуры, ответственным за приём входящей  корреспонденции, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения способом, указанным в заявлении.
          3.4.7. В случае принятия комиссией  решения об отказе в согласовании переустройства 
и   (или)   перепланировки  жилого    помещения   специалист  отдела  архитектуры  подготавливает письменный ответ Заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа  (далее - решение об отказе в согласовании) и передает  на подпись главе администрации Советского района.
         3.4.8. Специалист администрации  Советского района, ответственный за приём входящей и отправку исходящей корреспонденции, регистрирует подписанное главой администрации Советского района решение об отказе в согласовании  и направляет данное письмо Заявителю по почте на адрес, указанный в письме, либо на адрес электронной почты. 
         Максимальный срок исполнения данной процедуры не может превышать 33 рабочих дней.         
         3.4.9. Второй  экземпляр решения с приложенными документами, представленными Заявителем, остаётся в отделе архитектуры.
         3.5. Принятие помещения в эксплуатацию после завершения  перепланировки и (или) переустройства и выдача документов
         3.5.1. По окончании работ по переустройству и (или) перепланировке помещения Заявитель обращается в отдел архитектуры с целью приёмки в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки.

         3.5.2. Специалист отдела архитектуры:

         подготавливает проект постановления администрации Советского района о назначении комиссии для приёмки в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки и направляет его на регистрацию;  

         извещает членов комиссии о дате и времени осмотра  переустроенного и (или) перепланированного помещения.        
        3.5.3. Комиссия проверяет соответствие проведённых работ и переустроенного  и (или) перепланированного  помещения   проектной документации.
        3.5.4. В случае отсутствия замечаний при приёмке переустроенного и (или) перепланированного  помещения  специалист отдела архитектуры подготавливает:           

        акт приемочной комиссии  о приёмке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки (далее – акт приёмочной комиссии) по форме, согласно приложению № 3 настоящего административного регламента в 3 экземплярах и обеспечивает его подписание членами комиссии;
        проект постановления администрации Советского района об утверждении акта приёмочной комиссии и направляет его на регистрацию. 

        3.5.5. Специалист администрации  Советского района, ответственный за приём входящей и отправку исходящей корреспонденции, направляет зарегистрированные постановления администрации Советского района  в отдел архитектуры.
        3.5.6. Специалист отдела архитектуры, ответственный за приём входящей  корреспонденции, направляет:

        3.5.6.1. Заявителю способом, указанным в заявлении:

        постановление администрации Советского района о назначении комиссии для приёмки в эксплуатацию  помещения после переустройства и (или) перепланировки;

        акт приёмочной комиссии;

        постановление администрации Советского района об утверждении акта приёмочной комиссии.
        3.5.6.2. В Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области  акт приёмочной комиссии.

        3.5.7.  Второй  экземпляр  документов остаётся в отделе архитектуры.
        3.5.8.  В случае обнаружения членами приёмочной комиссии недопустимых отклонений результатов переустройства и (или) перепланировки помещения от проектной документации, специалист отдела архитектуры подготавливает и направляет Заявителю письмо с отказом в приёмке объекта в эксплуатацию с указанием причины отказа, сроки и способы их устранения.  

         3.5.9. Заявитель устраняет указанные отклонения от проектной документации в установленные сроки и оповещает об этом отдел архитектуры.

         Повторно работа по приёмке  в  эксплуатацию  помещения после переустройства и (или) перепланировки проводится в соответствии с пунктами 3.5.2 – 3.5.6 настоящего административного регламента.
4.  Контроль за исполнением административного регламента
          4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение заявлений, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
          4.2. Контроль за своевременным, объективным и полным рассмотрением заявлений, направленных в администрацию Советского района, осуществляет заместитель главы администрации Советского района, курирующий деятельность отдела архитектуры.
          4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги  осуществляется заведующим отделом архитектуры. Текущий контроль осуществляется путем проведения заведующим отделом архитектуры проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела архитектуры требований действующего законодательства.
          4.4. Проверка, выдача обязательных для исполнения предписаний об устранении нарушений законодательства о градостроительной деятельности, привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, принятие мер по устранению обстоятельств и причин выявленных нарушений законодательства о градостроительной деятельности и восстановлению нарушенных прав Заявителя осуществляются заведующим отделом архитектуры.
Проверки осуществляются по факту обращения Заявителя.
 5. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия)
          5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия) отдела архитектуры, должностного лица отдела архитектуры. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
          нарушение срока регистрации заявления Заявителя;
          нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
          требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Советского района Кировской области для предоставления  муниципальной услуги;
          отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Советского района Кировской области для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
          отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Советского района Кировской области;
затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Советского района Кировской области;
отказ отдела архитектуры, должностного лица отдела архитектуры в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
           5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  отдел архитектуры. Жалобы на решения, принятые заведующим отделом архитектуры, рассматриваются заместителем главы администрации района, курирующим деятельность отдела архитектуры или непосредственно главой администрации района.
           Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Советского района Кировской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
          5.3.  Жалоба должна содержать:
          наименование отдела архитектуры, должностного лица отдела архитектуры, 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) отдела архитектуры, должностного лица отдела архитектуры;
           доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела архитектуры, должностного лица отдела архитектуры. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
           5.4. Жалоба, поступившая в отдел архитектуры, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела архитектуры, должностного лица отдела архитектуры в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
           5.5. По результатам рассмотрения жалобы  отдел архитектуры принимает одно из следующих решений:
           удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом архитектуры 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Советского района Кировской области, а также в иных формах;
          отказывает в удовлетворении жалобы.
          5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
           5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
                                             ____________
Приложение №1

к административному регламенту

                         Администрация    Советского  района __
(наименование органа местного самоуправления)

 ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке
 жилого помещения

   _____________________________________________________________________________

       (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, удостове-                

                                    ряющего 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, нужное указать)
жилого помещения, занимаемого на основании _______________________________________

                                                                                                                                   (права собственности,

_______________________________________________________________________________________________,

договора найма, договора аренды - нужное указать)

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

 Срок  производства  ремонтно-строительных  работ  с  "____" _________20__ г. по "____" _________20___г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ______по ______часов в ________ дни.

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

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

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

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено  от совместно проживающих совершеннолетних членов  семьи  нанимателя жилого помещения по договору социального найма от "__" ___________ г. № ____

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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    --------------------------------

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

 К заявлению прилагаются следующие документы:
1) _____________________________________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего  документа на переустраиваемое и (или) 
_________________________________________________________________________________ на ___ листах;

              перепланируемое  жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
2) проект   (проектная    документация)    переустройства    и    (или)  перепланировки жилого помещения на _____ листах;

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

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

5) документы, подтверждающие   согласие   временно   отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или)   перепланировку жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

6) иные документы: ______________________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:
"__" __________ 20_ г. __________________ _______________________

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

"__" __________ 20_ г. __________________ _______________________

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

"__" __________ 20_ г. __________________ _______________________

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

"__" __________ 20_ г. __________________ _______________________

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

    --------------------------------

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(следующие позиции заполняются должностным лицом,

принявшим заявление)

Документы представлены на приеме                                           "____" ________________ 20_ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                                                    "__" ________________ 200_ г.       № _______________

Расписку получил                                                                        "_____" ________________ 20_ г.

                                     _____________________________

                                                (подпись заявителя)

________________________________________________________________________________________________

(должность,
______________________________________________________________                              ___________________

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

,

Приложение № 2
к административному регламенту

Блок-схема

предоставления  муниципальной услуги






                                                                                                Приложение № 3
к административному регламенту

                                                                                                УТВЕРЖДЁН








             постановлением  администрации

                                                                                                Советского района








             от «____»____________ №_____

АКТ

приёмочной комиссии о приёмке в эксплуатацию помещения
после переустройства и (или) перепланировки

«___»_______________г.


                      _________________________________





                                  (наименование муниципального образования)

         Приёмочная комиссия, назначенная постановлением  администрации Советского района

от «_____»_______________г.         №____ в составе:
председателя комиссии  ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​                                     ______________    _________________________
(Ф.И.О.)

                   (должность)

членов комиссии 

в составе:

уполномоченный орган                                     ______________    _________________________
(Ф.И.О.)

                   (должность)
эксплуатационная организации  здания          ______________    _________________________
(Ф.И.О.)

                   (должность)

исполнитель работ                                             ______________    _________________________
(Ф.И.О.)

                   (должность)

органов архитектуры и градостроительства   ______________    _________________________
(Ф.И.О.)

                   (должность)

собственник жилого помещения                       ______________    _________________________
(Ф.И.О.)

                   (должность)

представитель проектной организации           ______________    _________________________
(Ф.И.О.)

                   (должность)

КОМИССИЯ УСТАНОВИЛА:
1. Заявителем ____________________________________________________________________

(Ф.И.О.)
предъявлено к  приёмке в эксплуатацию после перепланировки и (или) переоборудования  помещение ______________________________________________________________________

           (наименование помещения)
по адресу _______________________________________________________________________________

        (почтовый адрес)

2. Переустройство и перепланировка осуществлены на основании ________________________________________________________________________________

(номер решения о согласовании)

3. Переустройство, перепланировка осуществлены хозяйственным способом, подрядными организациями                                      (ненужное зачеркнуть)
4. Проектная документация на переустройство, перепланировку разработана ______________

________________________________________________________________________________

                                                                             (наименование организации)

5. Строительно-монтажные работы утверждены в сроки:

начало работ_____________________ окончание работ ________________________________

6. Комиссии предъявлена следующая документация ___________________________________

________________________________________________________________________________

7. Предъявленные после перепланировки и переустройства помещения имеют следующие показатели:

а) нежилые

	Мощность, производительность

и т.д.
	Единица измере-ния
	По проекту
	Фактически

	
	
	Общая 

( с учётом ранее принятых)
	В том числе пускового комплекса или очереди
	Общая 

( с учётом ранее принятых)
	В том числе пускового комплекса или очереди

	
	.
	
	
	
	


б) жилые

	Показатели
	Единица измере-ния
	По проекту
	Фактически

	
	
	Общая 

( с учётом ранее принятых)
	В том числе пускового комплекса или очереди
	Общая 

( с учётом ранее принятых)
	В том числе пускового комплекса или очереди

	Всего квартир, в том числе:
	-
	-
	-
	-


	-

	однокомнатных


	
	
	
	
	

	двухкомнатных


	
	
	
	
	

	четырёхкомнатных


	
	
	
	
	


Решение приёмочной комиссии
Предъявленное к приёмке после переустройства, перепланировки помещение ___________

________________________________________________________________________________

(наименование объекта, адрес)
ПРИНЯТЬ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

Председатель комиссии ______________________________

Члены комиссии 
      ______________________________

Проверка пройдена





Рассмотрение заявления и предоставленных документов





Приём заявления и приложенных к нему документов





Проверка пройдена





Принятие решения  об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  и


выдача документов





Принятие решения о согласовании пере-


устройства и (или) 


перепланировки жилого помещения и выдача  документов





Направление в  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области 





Принятие помещения в эксплуатацию после за-вершения  перепланиров-ки и (или) переустройства и выдача  документов








