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РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН

_______ .. _______

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«ГОРОД КАСПИЙСК»

368300 г. Каспийск, ул. Орджоникидзе, 12, тел. 8 (246) 5-14-11, факс 5-10-00

 сайт: www.kaspiysk.org, e-mail: kasp.info@yandex.ru ОГРН:1020502132551 от 30.12.2002г. ИНН\КПП:0545011427/054501001

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ (проект)
 №  _____                 
    
                                                  «___ «_________       _____2021 г.

«Об утверждении Административного регламента

Администрации городского округа «город Каспийск» предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

В   соответствии   с   Градостроительным   кодексом   Российской   Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих   принципах   организации   местного   самоуправления   в   Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления   государственных и муниципальных услуг», Правилами землепользования и застройки городского округа «город Каспийск», утвержденными Решением 43-й внеочередной сессией Собрания депутатов городского округа «город Каспийск» шестого созыва, №266 от 06.03.2020г., Постановлением администрации городского округа «город Каспийск» от 09.07.2021г. №777 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании Устава городского округа «город Каспийск», Администрация городского округа «город Каспийск»:-
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент администрации городского округа «город Каспийск» предоставления муниципальной услуги по приняти решенияв о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2. Опубликовать настоящее Постановление в газете «Трудовой Каспийск» и разместить на официальном портале муниципального образования городского округа «город Каспийск» в сети «Интернет»

3. Настоящее   постановление   вступает   в   силу   со   дня   его   подписания.
           4.  Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации городского округа «город Каспийск»- Р.Д. Махмудова.

Глава городского округа                                                            

«город Каспийск»                                                                           Б. И. Гонцов

ПРОЕКТ
Утвержден постановлением
Администрации ГО «город Каспийск»

От «___»______________2021г. №_________
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
I. Общие положения
1.1.  Предмет регулирования административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – Административный регламент) определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий по её исполнению Администрацией городского округа «город Каспийск» (далее — Администрация) в лице Отдела строительства и архитектуры городского округа «город Каспийск» (далее - Отдел), руководителя и работников муниципального автономного учреждения городского округа «город Каспийск» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) в процессе предоставления муниципальной услуги. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и исполнения муниципальной услуги, в том числе:

- упорядочения административных процедур (действий);

- сокращения количества документов, предоставляемых гражданами для предоставления муниципальной услуги;

- установления ответственности должностных лиц Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований

Административного регламента при выполнении административных процедур (действий). 

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностными лицами, между органами Администрации и физическими или юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, их уполномоченными представителями (Заявителями), иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями в процессе предоставления муниципальной услуги.

1.2.   Описание заявителей.

Граждане Российской Федерации, собственники жилых и нежилых помещений (физические и (или) юридические лица) или уполномоченные ими лица, а также наниматели жилых помещений по договору социального найма, только в случае, когда они в установленном порядке уполномочены собственником на проведение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте Администрации, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал).

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, доводится до заявителей следующими способами:

- непосредственно при личном обращении к специалистам Отдела, МФЦ;

- при обращении к специалистам МФЦ, специалистам Отдела посредством телефонной связи;

-   при обращении в Администрацию, МФЦ посредством электронной почты;

- посредством размещения информации на Едином портале и на официальном сайте Администрации городского округа «город Каспийск»

Справочная информация.

           Сведения о месте нахождения и графике работы администрации городского округа «город Каспийск» (далее - Администрация), Филиал государственного автономного учреждения Республики Дагестан «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Дагестан» по г. Каспийск справочные телефоны Администрации и МФЦ, в том числе телефоны - автоинформаторы размещены на официальном сайте администрации городского округа «город Каспийск» (www.kaspiysk.org). Справочная информация предоставляется Заявителю бесплатно непосредственно сотрудниками Администрации, МФЦ по телефонам для справок, а также электронным сообщением по адресу, указанному Заявителем. Доступ к справочной информации обеспечивается Заявителю без соблюдения каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных данных.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства перепланировки жилого помещения.
         2.2.
Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
         Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией городского округа «город Каспийск». Обеспечение процедуры предоставления муниципальной услуги осуществляется Отделом архитектуры и строительства администрации городского округа «город Каспийск» (далее – Отдел). Муниципальная услуга в части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и выдачи результата муниципальной услуги предоставляется Филиалом государственного автономного учреждения Республики Дагестан «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Дагестан» по г. Каспийск (далее - МФЦ), в соответствии с действующим соглашением о взаимодействии Администрации и МФЦ. Указанные действия осуществляются МФЦ в случае личного обращения Заявителя в МФЦ. Муниципальная услуга в части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачи результата муниципальной услуги в случае подачи Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме или почтовым отправлением предоставляется Отделом. Предоставление муниципальной услуги в части информирования граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, предоставления сведений о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется Администрацией, Отделом и МФЦ.

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и/или перепланировки жилого помещения;

 - акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (мотивированный отказ в выдаче акта).
2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги.

- подготовка решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения – 45 дней со дня регистрации письменного заявления;

-  подготовка акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (мотивированный отказ в выдаче акта) – 15 дней со дня регистрации письменного заявления.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен на Едином портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и на официальном сайте Администрации городского округа «город Каспийск» (http://www.kaspiysk.org)

2.6. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей.

  2.6.1. Для оказания услуги по выдаче документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявителем предоставляются следующие документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, а если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме, также протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или)перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Градостроительного Кодекса;
4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

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

6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение (или дом), в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;
 7) документы, подтверждающие полномочия заявителя (доверенность, выписка из устава и др.).

С целью соблюдения процедуры по подготовке документации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, специалист Отдела при необходимости запрашивает в соответствующих уполномоченных органах следующие документы в отношении переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения:

 Положительные согласования:

 - балансодержателя жилого дома, в котором находится переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение;

-  Роспотребнадзор по г. Каспийск.

Заявитель вправе самостоятельно получить документы, перечисленные в настоящем пункте, и представить их с заявлением о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2.6.2. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии. Состав комиссии утверждается постановлением администрации городского округа «город Каспийск».
Для получения акта приемочной комиссии заявитель обращается с заявлением о приемке переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения. К заявлению прикладываются следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии – договор купли-продажи, договор дарения, мены и др., а также свидетельство о регистрации права);

2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме, а если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме, также протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Градостроительного Кодекса;
3) технический паспорт переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;
4) копия решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и/или перепланировки жилого помещения.
  Заявление должно содержать следующую информацию:

- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, обратный адрес, контактный телефон, дата и подпись;

- в случае если помещение находится в собственности нескольких лиц, то заявление подписывается всеми собственниками, либо прилагаются их письменные уведомления об отсутствии возражений на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения;
- заявления от юридических лиц принимаются на фирменном бланке с указанием реквизитов (справочные данные об организации, включающие в себя: почтовый адрес; номер телефона; другие сведения по усмотрению организации  (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.), даты и подписи, при отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица; 

- заявление должно быть подписано заявителем, либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий;

- текст заявления должен поддаваться прочтению;

- в заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать его содержание;

- использование корректирующих средств для исправления в заявлении не допускается;
- тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.
  Образец заявления о предоставлении муниципальной услуги приведен в Приложении №2.
2.7. Перечень оснований для приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- обращение лица, не являющегося собственником (уполномоченным им лицом) переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

- непредставление документов указанных в разделе 2.6.1 регламента;
- поступления в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Градостроительного Кодекса, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Градостроительного Кодекса, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
- несоответствие фактически выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения проектной документации.
2.7.2. Перечень оснований для приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги:
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8. Указание на запрет требовать от Заявителя.

Отдел/МФЦ не вправе:
1) отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ, на официальном сайте Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
2) отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ, на официальном сайте Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
3) требовать от Заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;
4) требовать представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
5) требовать представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Дагестан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Отдела, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
6) требовать от Заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление муниципальной услуги;
7) требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;
8) требовать от Заявителя представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных подпунктами «а» - «г» пункта 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
 2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации (при наличии технической возможности) о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, залы ожидания, места для заполнения Заявлений, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям, предусмотренным Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 №1376.

Помещения МФЦ и Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, быть комфортными для пребывания заявителей и исполнителей. В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте должны располагаться схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.
2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- наличие полной, достоверной и доступной для Заявителя информации о содержании муниципальной услуги, способах, порядке и условиях ее получения, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- наличие помещений, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям Регламента;

- соблюдение режима работы администрации при предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- возможность получения Заявителем муниципальной услуги в МФЦ в полном объеме.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков и последовательности административных процедур, установленных Регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, в том числе:

- при приеме Заявления - одно взаимодействие максимальной продолжительностью - 15 минут;

- при получении результата муниципальной услуги - одно взаимодействие максимальной продолжительностью - 15 минут
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявитель вправе:

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином или Региональном порталах;

б) осуществить предварительную запись на личный прием в МФЦ через официальный сайт МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе с использованием мобильного приложения;

в) подать заявление в форме электронного документа с использованием «Личного кабинета» Единого или Регионального порталов посредством заполнения электронной формы Заявления;

г) получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, поданного в электронной форме;

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) должностного лица либо муниципального служащего Администрации посредством официального сайта Администрации в порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо муниципального служащего.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

Время ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, а также при получении результата муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления при личном обращении в МФЦ не должна превышать 15 минут. При иных способах подачи заявления в Отдел (в форме электронных документов, посредством почтовой связи на бумажном носителе) в рабочие дни - в день его поступления, в выходные или праздничные дни - в первый рабочий день, следующий за днем его поступления.
2.12. Муниципальная услуга «Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» предоставляется бесплатно.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме и в МФЦ 

3.1. Порядок приёма и регистрации заявлений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение Заявителя в МФЦ или в Администрацию в электронной форме, посредством почтового отправления с Заявлением и приложенными к нему документами, установленные настоящим регламентом.
          Заявление поступает и регистрируется в общем отделе администрации городского округа «город Каспийск».

После получения заявления и прилагаемых к нему документов специалист Отдела осуществляет первичную проверку документов:

- соответствие их перечню, указанному в пункте 2.6.1. настоящего регламента;

- документы, удостоверяющие личность заявителя и/или подтверждающие полномочия лица, уполномоченного на совершение данных действий;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом.
Личный прием Заявителей в целях подачи Заявления и Документов осуществляется МФЦ согласно графику работы в порядке электронной очереди либо по предварительной записи. 

В ходе проведения личного приема сотрудник МФЦ, уполномоченный на прием документов, принимает и регистрирует Заявление и Документы в соответствии с правилами делопроизводства МФЦ и выдает расписку о приеме документов с указанием их перечня, даты получения результата муниципальной услуги.
При поступлении Заявления и Документов, в электронной форме специалист Отдела обеспечивает регистрацию заявления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации. Заявление получает статусы «Принято ведомством» или «В обработке», что отражается в «Личном кабинете» Единого или Регионального порталов (в зависимости от информационного ресурса, посредством которого было подано заявление).
Проверяет подлинность электронной подписи (электронных подписей) посредством обращения к Единому порталу (в случае, если Заявителем представлены электронные образы Документов, подписанные квалифицированной электронной подписью). В случае подписания заявления, Документов квалифицированной подписью, специалист Отдела проводит проверку действительности квалифицированной подписи (квалифицированных подписей), с использованием которой подписано Заявление и (или) Документы, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - проверка квалифицированной подписи).

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист Отдела в течение 3 календарных дней со дня завершения проведения такой проверки, принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению Заявления и Документов и направляет Заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью секретаря Комиссии и направляется по адресу электронной почты Заявителя либо в его «Личный кабинет»  Единого или Регионального порталов.
После получения уведомления об отказе в приеме к рассмотрению Заявления Заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.
При поступлении Заявления и Документов посредством почтового отправления, специалист Отдела обеспечивает регистрацию Заявления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации    и направление почтовым отправлением расписки о приеме Заявления и Документов с указанием их перечня, даты получения результата муниципальной услуги.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три дня. 

Специалист Отдела, изучив заявление, выявляет наличие всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, удостоверяясь, что: 

- документы представлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три дня. 

В рамках оказания муниципальной услуги Отдела строительства и архитектуры Администрации городского округа «город Каспийск» осуществляет взаимодействие с организациями, уполномоченными проводить государственный технический учет и техническую инвентаризацию.
Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет два дня.
3.2. Подготовка и выдача решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.2.1. Специалист Отдела, проверив заявление и прилагаемые к нему документы, в течение 25 дней осуществляет подготовку проекта решения-постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и направляется для согласования начальнику Отдела строительства и архитектуры администрации городского округа «город Каспийск».

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет два дня.
Проект решения – постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направляется на согласование начальнику юридического отдела Администрации городского округа «город Каспийск».

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет два дня.
Проект решения – постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направляется на утверждение Главе Администрации городского округа «город Каспийск».

  Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три дня.
Администрация городского округа «город Каспийск» не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения - постановления о согласовании   переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдает Заявителю или направляет по указанному в заявлении адресу документ, подтверждающий принятие такого решения, по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ 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", подписанный начальником Отдела строительства и архитектуры Администрации городского округа «город Каспийск».
 Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три дня.
В случае отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения специалист Отдела подготавливает уведомление, которое должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой (ч.1 ст.27 ЖкРФ) на нарушения и может быть обжаловано в судебном порядке. Уведомление подписывается начальником Отдела строительства и архитектуры Администрации городского округа «город Каспийск». 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается заявителю под расписку, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения или направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении, заказным письмом с уведомлением.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три дня.
3.3. Подготовка и выдача акта (мотивированного отказа в выдаче акта) приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
  3.3.1. После получения заявления, о приемке переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения и прилагаемых к нему документов специалист Отдела осуществляет первичную проверку документов:

- соответствие их перечню, указанному в пункте 2.6.2. настоящего регламента;

- документы, удостоверяющие личность заявителя и/или подтверждающие полномочия лица, уполномоченного на совершение данных действий;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом.
Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет один день. 

Специалист Отдела, изучив заявление, выявляет наличие всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, удостоверяясь, что: 

- документы представлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет один день. 

В рамках оказания муниципальной услуги Отдела строительства и архитектуры администрации городского округа «город Каспийск» осуществляет взаимодействие с организациями, уполномоченными проводить государственный технический учет и техническую инвентаризацию.
Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет один день. 
Специалист Отдела,  проверив заявление и прилагаемые к нему документы, в течение 5 дней осуществляет подготовку:
-акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

-мотивированного отказа в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Рассмотрение вопроса о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (мотивированный отказ в выдаче) происходит комиссионно, посредством изучения представленных документов. При необходимости комиссия может организовать выезд своего представителя на место. 

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три дня. 
После подписания акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, указанный акт скрепляется печатью Администрации городского округа «город Каспийск».  
Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет один день. 
Акт приемочной комиссии (мотивированный отказ в выдаче акта) о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается заявителю под расписку, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения или направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении, заказным письмом с уведомлением.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три дня.
Акт приемочной комиссии в течение трех рабочих дней направляется Отделом строительства и архитектуры администрации городского округа «город Каспийск» в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества.
3.3.2.
Заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и прилагаемые к ним документы хранятся в течение пяти лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.
3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги (приводится в Приложении № 3).
IV. Порядок и формы контроля 

за предоставлением муниципальной услуги
  4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.

     
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Дагестан и г. Каспийск.

     
Контроль за полнотой и качеством предоставления 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 (бездействие) должностных лиц.


Показателями качества предоставления услуги гражданам являются:

-соблюдение сроков предоставления услуги, установленных настоящим  регламентом,

-отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  регламента.

Для проведения проверки качества предоставления услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются представители Отдела строительства и архитектуры администрации городского округа «город Каспийск».
Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.3. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц Администрации городского округа «город Каспийск», а также принимаемых ими решений в ходе
 предоставления муниципальной услуги
5.1. Решение Отдела строительства и архитектуры администрации городского округа «город Каспийск» об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть оспорено в установленном законодательством судебном порядке.


Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами в ходе выполнения муниципальной услуги. 

5.2. Заявитель может сообщить о нарушении порядка оказания муниципальной услуги, установленного Административным регламентом, порядка рассмотрения обращений,  необоснованном отказе в рассмотрении обращений.

5.3. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Отдела строительства и архитектуры Администрации городского округа «город Каспийск», иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в Отделе. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу, в письменном виде.

5.4. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию городского округа «город Каспийск» жалобы, поступившей лично от заявителя (представителя заявителя), направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

5.5. Жалоба заявителя – юридического лица должна содержать следующую информацию:

-полное наименование юридического лица, полномочия обращающегося лица;

-должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушает права и  законные интересы заявителя;

-суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

-сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, жалоба может быть направлена повторно.

5.6. На действия специалистов Отдела направляется начальнику Отдела строительства и архитектуры Администрации городского округа «город Каспийск».

На действия начальника Отдела строительства и архитектуры Администрации городского округа «город Каспийск» жалоба направляется   главе городского округа «город Каспийск».

5.7. Рассмотрение жалобы начинается после ее получения специалистом Отдела. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 дней со дня ее регистрации Администрации городского округа «город Каспийск» и завершается датой письменного ответа заявителю.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней. Об этом уведомляется заявитель, подавший жалобу.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной функции, вышестоящее должностное лицо:

- признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

- признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

  Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушение требований Административного регламента в соответствии с действующим законодательством.

Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями Отдела, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе исполнения муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Сроки обжалования, правила подведомственности и подсудности устанавливаются процессуальным законодательством Российской Федерации.
	


Порядок 
получения информации о предоставлении муниципальной услуги
1. Специалисты Отдела осуществляют прием заявителей для предоставления муниципальной услуги, выдачу документов и консультации в соответствии со следующим графиком.                                        
	Приложение № 1
к Административному регламенту

 «Выдача документов

о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»




УТВЕРЖДЕНА
постановлением Правительства

Российской Федерации

от 28 апреля 2005 г. № 266
Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке

жилого помещения   
                                                                                                          В ____________________________________

                                                                                                             (наименование органа местного самоуправления

                                                                                                              ____________________________________

                                                                                                              муниципального образования)

З а я в л е н и е

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от ________________________________________________________________

           (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники жилого помещения, 

_____________________________________________________________________________
            находящегося в общей собственности  двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц

_____________________________________________________________________________
                  не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

 Примечание.      Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты    документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона;

                              для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

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

Место нахождения жилого помещения: ________________________________________

                                                                                                         (указывается полный адрес: субъект Российской  Федерации

_____________________________________________________________________________

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

_____________________________________________________________________________

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник (и) жилого помещения:                 ___________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу разрешить____________________________________________________________

                                    (переустройство, перепланировку, переустройство п 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 ____ 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 «____»___________________2011 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, проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _____________________________________________________________

                 (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и 

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

*  При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании 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         «____»____________________201__г.

Входящий номер регистрации заявления    _______________________________

Выдана расписка в получении документов «___» ____________________201__г.

                                                                          № ____________________________

Расписку получил                                           «___» ___________________201__г.

                                                                          _______________________________

                                                                                               (подпись заявителя)

_____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________                                    
_____________________________________________________________________________                                  

_____________________

                                                                                                                   (подпись)

	Приложение № 2
к Административному регламенту

 «Выдача документов
о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»




БЛОК-СХЕМА

предоставления  муниципальной услуги 
«Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»











Заявление о предоставлении муниципальной услуги





  Отдел строительства и архитектуры администрации городского округа «город Каспийск»


прием и регистрация заявлений


                      








Рассмотрение заявлений 


специалистами Отдела строительства и архитектуры администрации городского округа «город Каспийск» 





Подготовка решения-уведомления об отказе в согласовании переустройства и/или перепланировки жилого помещения





Подготовка решения-постановления о согласовании переустройства и/или перепланировки жилого помещения





Заявление о приемке переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения





Подготовка акта приемочной комиссии о


завершении переустройства        и/или перепланировки жилого помещения





Подготовка мотивированного отказа в выдаче акта приемочной


комиссии о завершении


переустройства и/или перепланировки жилого помещения








