АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОХОВЕЦКОГО РАЙОНА 

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
11.11.2013                                                                                                          № 1774
О внесении изменений в  постановление
 администрации Гороховецкого района 

от 10.12.2012 №1728 «Об утверждении

административных регламентов предоставления
муниципальных услуг  отделом архитектуры и 
строительства администрации Гороховецкого района»  

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации представления государственных и муниципальных услуг", распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде", постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" администрация Гороховецкого района 
п о с т а н о в л я е т:


1. Приложение №1 к постановлению  администрации Гороховецкого района 

от 10.12.2012 №1728 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг  отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района»  изложить в следующей редакции согласно приложению №1;
          2.  Приложение №6 к постановлению  администрации Гороховецкого района 

от 10.12.2012 №1728 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг  отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района»  изложить в следующей редакции согласно приложению №2;

          3. Приложение №7 к постановлению  администрации Гороховецкого района 

от 10.12.2012 №1728 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг  отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района»  изложить в следующей редакции согласно приложению №3;

           4. Приложения №8 к постановлению  администрации Гороховецкого района 

от 10.12.2012 №1728 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг  отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района»  изложить в следующей редакции согласно приложению №4;

            5. Приложения №9 к постановлению  администрации Гороховецкого района 

от 10.12.2012 №1728 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг  отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района»  изложить в следующей редакции согласно приложению№5;

          6. Внести в постановление администрации Гороховецкого района от 10.12.2012 №1728  «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района» следующие изменения:


 6.1. В пункте 1.9 приложений № 2, пункте 1.7. приложений №3, №4, 11, пункте 1.8. приложений №5, 10 слова «могут предоставляться» заменить  словом «предоставляются»;

        6.2. В пункте 2.4.2. приложений №2,3,4,5, 10,11 после слов «за получением консультации» вставить слова «при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги»;

         6.3. Вставить пункт 2.5.3. в приложение №2, пункт 2.6.1. в приложение №3, пункт 2.6. приложения 10  следующего содержания: «Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документа, удостоверяющего личность Заявителя или его уполномоченного представителя (при обращении на личном приеме);

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя (при обращении на личном приеме);

- представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 
        6.4. Пункт 2.7.2. приложений №2,3,10, 11 пункт 2.8.2. приложений №3,№5 дополнить словами: «Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов (бланков) оборудуются столом, стульями и информационным стендом с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги»;

6.5. Добавить пункт  2.9. приложений №2,3,4, 5, 10, 11, следующего содержания: « Показатели доступности и качества предоставления Муниципальной услуги.

2.9.1. Информированность заявителя о правах и порядке предоставления Муниципальной услуги.

2.9.2. Комфортность ожидания предоставления и получения Муниципальной услуги.

2.9.3. Отношение должностных лиц к заявителю.

2.9.4. Время, затраченное на получение конечного результата Муниципальной услуги (оперативность).

2.9.5. Количество выявленных нарушений при предоставлении Муниципальной услуги.

2.9.6. Отсутствие обоснованных жалоб на предоставление Муниципальной услуги.

2.9.7. Уровень кадрового обеспечения предоставления Муниципальной услуги, периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, ответственных за предоставление Муниципальной услуги».

         6.6.В подпункте 3 пункта 2.3.2 приложения №4 убрать слова «Срок визирования и регистрации заявления   не должен превышать двух рабочих дней».   

         6.7. В приложении №5:

         -  нумерацию пункта 2.9. заменить на 2.10.;

          -пункт 2.5.3. дополнить словами «Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 3,4,5,7,8 пункта 2.5.1., запрашиваются От
делом в государственных органах, органах местного самоуправления, организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

Документы, указанные в подпунктах 1,  5, 6,  8 пункта 2.5.1.  направляются заявителем самостоятельно». 

         6.8. В приложении №11:

      - исключить подпункт 2 пункта 2.5.;

      - пункт 2.8. изложить в следующей редакции «Муниципальная услуга предоставляется Отделом архитектуры  и строительства бесплатно»;

      - в пункте 3.3.1. слова «производит запрос недостающих документов по системе межведомственного взаимодействия, подтверждает факт оплаты госпошлины у администратора доходов».  
          2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района, руководителя аппарата.


3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в газете «Новая жизнь» и подлежит размещению на сайте администрации Гороховецкого района.

  Глава администрации района    



                             А.А.Завьялов
Приложение №1

к постановлению администрации  района

от 11.11.2013  №  1774
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на строительство      

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района  муниципальной услуги   по выдаче разрешений на строительство в Гороховецком районе в пределах полномочий, установленных Градостроительным кодексом Российской Федерации (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство (далее по тексту - муниципальная услуга)  и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) в указанной сфере.

1.2. Предоставление муниципальной услуги   в пределах полномочий, установленных Градостроительным кодексом Российской Федерации и переданных от поселений администрации Гороховецкого района , осуществляется  отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района (далее - Отдел) в соответствии с:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ;

- постановлением Правительства Российской Федерации  от 24.11.2005 №698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на  ввод объекта эксплуатацию»;

       - приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 N 120 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство";

- Законом Владимирской области от 13.07.2004 N 65-ОЗ "О регулировании градостроительной деятельности на территории Владимирской области".
1.3. Разрешение на строительство представляет собой документ, подтверждающий соответствие проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка или проекту планировки территории и проекту межевания территории (в случае строительства, реконструкции линейных объектов) и дающий застройщику право осуществлять строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным  Кодексом Российской федерации.
1.4.  Отдел выдает разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства  на земельных участках, расположенных на территории Гороховецкого района Владимирской области.

1.5. В процессе исполнения муниципальной услуги  Отдел взаимодействует с органами и структурными подразделениями администрации Гороховецкого района, органами местного самоуправления Поселений Гороховецкого района.
1.6. Информация о порядке исполнения  муниципальной услуги предоставляется непосредственно в Отделе по адресу: ул. Ленина, д.93, г. Гороховец, по контактным телефонам, а также путем размещения на официальном сайте администрации Гороховецкого района в сети Интернет.
1.7. Заявителем (далее - застройщик) является юридическое или физическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции.
        1.8.  График приема заявителей в Отделе архитектуры и строительства:

понедельник - пятница - с 8.00 до 12.00;

выходные дни - суббота и воскресенье. 

         1.9. Консультации по процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляются  по устным и письменным обращениям, по телефону, по электронной почте, а также в разделе «Вопрос-ответ (форум)» на сайте администрации Гороховецкого района Владимирской области в сети Интернет.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  
2.1.Наименование муниципальной услуги: выдача разрешений на строительство.

2.2. Место предоставления муниципальной услуги: 

ул. Ленина, д. 93, г. Гороховец
Контактные телефоны:

заведующий  отделом архитектуры и строительства (49238) 2-29-38;

специалисты Отдел  (49238) 2-19-05;

Факс: (49238) 2-29-38; 
Адрес в Интернете: http//admgor.avo.ru.

Электронный адрес: e-mail:  arh.gor@yandex.ru
График (режим) работы Отдела:

Понедельник – пятница – с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00.

Приём посетителей осуществляется в рабочие дни с 8.00 до 12.00.

2.3. Результатом исполнения  муниципальной услуги является выдача заявителю разрешения на строительство объекта капитального строительства либо отказ в его выдаче с указанием причин отказа.
       2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги.
        2.4.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в течение 10 дней
 со дня получения заявления о выдаче разрешения на строительство.
       2.4.2. Время ожидания в очереди при личном обращении застройщика
 за получением консультации, при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должно превышать 15 минут. 
        2.4.3. Время консультации по телефону не должно превышать 10 минут. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о должности, фамилии, имени и отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

  2.4.4.Прием от застройщика заявления о выдаче разрешения на строительство, документов, необходимых для получения разрешения на строительство, информирование о порядке и ходе предоставления услуги и выдача разрешения на строительство могут осуществляться через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр).
      2.5. Необходимые для исполнения  муниципальной услуги документы.

       2.5.1. Для получения разрешения на строительство застройщик представляет в Отдел заявление о выдаче разрешения на строительство, к которому прилагаются следующие документы: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2) градостроительный план земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории;

3) материалы, содержащиеся в проектной документации:

а) пояснительная записка;

б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

г) схемы, отображающие архитектурные решения;

д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

е) проект организации строительства объекта капитального строительства;

ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;

 4) положительное заключение экспертизы проектной документации объекта капитального строительства (применительно к отдельным этапам строительства в случае, предусмотренном частью 12.1 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации), если такая проектная документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49  Градостроительного кодекса Российской Федерации, положительное заключение государственной экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации, положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

         5) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации);

6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта;

7) копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации, в случае, если представлено заключение негосударственной экспертизы проектной документации.

   Заявление о выдаче разрешения на строительство может быть подано через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и уполномоченным на выдачу разрешений на строительство органом местного самоуправления.
            2.5.2.Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 1, 2 и 5   пункта 2.5.1. настоящей статьи, запрашиваются отделом архитектуры и строительства администрации района   в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

2.5.3.По межведомственным запросам отдела архитектуры и строительства администрации района  документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2 и 5 пункта 2.5.1.  настоящей статьи, предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления  в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.

      2.5.4.Документы, указанные в подпункте 1 пункта 2.5.1.  настоящей статьи, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.5.5.  В целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства застройщик направляет заявление согласно приложения №2 о выдаче разрешения на строительство в  орган местного самоуправления непосредственно либо через многофункциональный центр.
 Для принятия решения о выдаче разрешения на строительство необходимы следующие документы:

       1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2) градостроительный план земельного участка;

3) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

        2.5.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 1 и  2  пункта 2.5.5.  запрашиваются   в государственных органах, органах местного самоуправления, организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

     2.5.6. Документы, указанные в подпункте 1  пункта 2.5.5. настоящей статьи, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

      2.5.7. Не допускается требовать иные документы для получения разрешения на строительство, за исключением документов, указанных в частях 7 и 9  статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации. Документы, предусмотренные   пунктом 2.5.1 и 2.5.5, могут быть направлены в электронной форме. 

2.5.8.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения Муниципальной услуги:

1) заявление направлено лицом, не указанным в подразделе 1.2 настоящего Регламента;

2) Заявление подано без подписи, без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса, без указания полного наименования организации, ее почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации;

3) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

       2.6. Основанием для отказа в выдаче разрешения на строительство является:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктами 2.5.1 и 2.5.5. настоящего Регламента;

- несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории;

- несоответствие представленных документов требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение).
   - при поступлении от заявителя письменного заявления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- определение или решение суда, вступившее в законную силу.

   2.6.1. В целях продления срока действия разрешений на строительство объектов капитального строительства застройщик направляет в Отдел заявление            2.6.1.1. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) разрешение на строительство;

2) правоустанавливающие документы на земельный участок;

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель застройщика.

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте 1 подраздела 2.6.1.1.  настоящего Регламента, запрашиваются Отделом в органах местного самоуправления, в подпункте 2 подраздела 2.6.1.1. настоящего Регламента - в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области, в случае, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

2.6.1.2. Не допускается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги, в том числе документов, не предусмотренных подразделом 2.8 настоящего Регламента. Документы, предусмотренные подразделом 2.8. настоящего Регламента, могут быть направлены в электронной форме на электронный адрес Отдела.

2.6.1.3. Срок действия разрешения на строительство может продлеваться Отделом по заявлению заявителя, поданному не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия такого разрешения. В продлении срока действия разрешения на строительство должно быть отказано в случае, если строительство, реконструкция объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи такого заявления.

           2.7. Требования к местам исполнения  муниципальной услуги.
       2.7.1.  Двери кабинетов Отдела   оборудуются табличками, содержащими информацию о названии отдела, фамилиях, именах, отчествах и должностях муниципальных служащих отдела.

        2.7.2. Места ожидания для заявителей и приема заявлений оборудуются стульями. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов (бланков) оборудуются столом, стульями и информационным стендом с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

       2.7.3. Рабочие места муниципальных служащих, осуществляющих выполнение муниципальной услуги, оборудуются столами, стульями, обеспечиваются компьютерной техникой и канцелярскими принадлежностями.

       2.8. Муниципальная услуга и информация о ней предоставляются Отделом   бесплатно. 

2.9. Показатели доступности и качества предоставления Муниципальной услуги.

2.9.1. Информированность заявителя о правах и порядке предоставления Муниципальной услуги.

2.9.2. Комфортность ожидания предоставления и получения Муниципальной услуги.

2.9.3. Отношение должностных лиц к заявителю.

2.9.4. Время, затраченное на получение конечного результата Муниципальной услуги (оперативность).

2.9.5. Количество выявленных нарушений при предоставлении Муниципальной услуги.

2.9.6. Отсутствие обоснованных жалоб на предоставление Муниципальной услуги.

2.9.7. Уровень кадрового обеспечения предоставления Муниципальной услуги, периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, ответственных за предоставление Муниципальной услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
      3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на строительство;

- рассмотрение документов;

- выдача застройщику разрешения на строительство либо отказ в его выдаче.

Блок-схема последовательности административных процедур приведена в приложении   к настоящему Регламенту.
       3.2. Административная процедура "Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на строительство".

       3.2.1. Основанием для начала административного действия является поступление в Отдел заявления о выдаче разрешения на строительство с приложением к нему документов в соответствии с пунктом 2.5.1 настоящего Регламента.

        3.2.2. Заявление о выдаче разрешения на строительство с приложенными к нему документами застройщиком лично представляется в Отдел.

        3.2.3. Специалист Отдела, ответственный за учет входящей и исходящей корреспонденции:

       1)проверяет наличие документов, указанных в заявлении, срок выполнения административной процедуры по приему документов не должен превышать 30 минут;

       2)передаёт заявление в установленном порядке в общий отдел администрации Гороховецкого района для  регистрации и визирования главой района; 
        3) после регистрации и визирования главой района  заявление поступает в Отдел на исполнение. Специалист  Отдела регистрирует заявление в журнале регистрации отдела и предоставляет на визу заведующему отделом.  Срок визирования и регистрации заявления   не должен превышать двух рабочих дней.   
       3.2.4. Результатом административной процедуры является передача заявления о выдаче разрешения на строительство заведующему  Отделом.

       3.3. Административная процедура "Рассмотрение документов".

       3.3.1. Основанием для начала административного действия является поступление заявления о выдаче разрешения на строительство с визой  главы администрации района в Отдел.

       3.3.2. Специалист Отдела, назначенный заведующим отделом ответственным за выполнение указанного действия:

       1) проводит проверку наличия документов, указанных в пункте 2.5.1, 2.5.5. настоящего Регламента, и их соответствия требованиям законодательства;
        3) производит запрос недостающих документов в соответствии с подпунктами 2.5.4., 2.5.6.;
        3) проводит проверку соответствия проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям, разрешению на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение);

4) по результатам рассмотрения документов, представленных застройщиком, или полученных по запросам готовит в установленном порядке проект постановления администрации района о разрешении на строительство, 

5) на основании постановления администрации района  заполняет форму разрешения на строительство в трёх экземплярах либо готовит проект письма об отказе в выдаче разрешения на строительство с указанием причин отказа  в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию.
       3.3.3. Проект   разрешения на строительство или письма об отказе в выдаче разрешения на строительство с визой специалиста отдела – исполнителя   представляется заведующему Отделом для подписания.

       3.3.4. Срок выполнения процедуры не должен превышать семи дней со дня поступления в Отдел заявления с резолюцией главы района.
       3.3.5. Результатом административной процедуры является передача проекта разрешения на строительство или проекта письма об отказе в выдаче разрешения на строительство заведующему  Отделом  для подписания.

        3.4. Административная процедура "Выдача застройщику разрешения на строительство либо отказ в его выдаче".

       3.4.1. Основанием для начала административного действия является поступление в Отдел подписанного заведующим Отделом разрешения на строительство или письма об отказе в выдаче разрешения на строительство.

        3.4.2. Специалист Отдела, ответственный за учет входящей и исходящей корреспонденции:

1) регистрирует разрешение на строительство или письмо об отказе в выдаче разрешения на строительство в журнале регистрации;

2) информирует заявителя о принятом решении по телефону при условии, что в заявлении на выдачу разрешения на строительство указан контактный телефон.

Максимальный срок выполнения действия - не более 1 день с момента поступления подписанных документов в Отдел.

3) выдает застройщику один экземпляр разрешения на строительство или передает письмо об отказе в выдаче разрешения на строительство (при личном обращении заявителя) либо обеспечивает отправку такого письма почтой. Факт выдачи разрешения на строительство застройщику подтверждается подписью застройщика в журнале регистрации разрешений на строительство;

4) снимает копии с заявления и с документов, передает оригиналы документов, указанные в заявлении о выдаче разрешения на строительство застройщику лично, который расписывается о получении им указанных документов под перечнем таких документов в заявлении о выдаче разрешения на строительство и указывает дату возврата документов. Подпись лица, получившего разрешение и документы, прилагаемые к заявлению о выдаче разрешения на строительство, должна иметь расшифровку (фамилию, имя, отчество), а для юридического лица - должность лица, получившего документы;

5) помещает в дело заявление о выдаче разрешения на строительство и постановление администрации района, второй экземпляр подготовленного по результатам его рассмотрения разрешения на строительство либо письмо об отказе в выдаче разрешения на строительство, копии заявления и документов.  Хранение указанных документов осуществляется в соответствии с номенклатурой дел, утвержденной заведующим Отделом.

Максимальный срок выполнения действия - не более 40 минут с момента обращения застройщика в Отдел.

   4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1.Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей и принятие по ним решений.

4.2. В ходе проверок проверяется соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента, полнота и качество исполнения  муниципальной услуги.
4.3. Периодичность проведения проверок устанавливается заведующим Отделом и может носить плановый характер (на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

Плановые проверки должны проводиться не реже 1 раза в год.

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

4.6. Муниципальные служащие Отдела несут персональную ответственность за исполнение муниципальной услуги, которая закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Граждане, их объединения и организации могут принимать участие в опросах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур).

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) Отдела, предоставляющего услугу,

а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Получатель муниципальной услуги  вправе обратиться с письменной жалобой (или в   форме  устного личного обращения) на действия (бездействия) должностных лиц Отдела, предоставляющего муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) порядке:

- муниципального служащего Отдела – заведующему Отделом;

- заведующего отделом – главе администрации района.
5.2.Получатель услуги в своей жалобе в обязательном порядке указывают:

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

 5.3. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлён, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока её рассмотрения получателя услуги, направившего жалобу. 

 5.4. При получении письменной жалобы, в которой содержаться  оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщать получателю услуги, направившего жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.

Если текст жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём сообщается получателю услуги, направившего жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 Если в жалобе получателя услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу.

5.6. Должностные лица Отдела ведут личный прием заинтересованных лиц в установленные для приема дни и время или в соответствии с режимом работы Отдела.
5.7. Результатом досудебного (внесудебного) порядка обжалования является объективное, всестороннее  и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием получателя услуги, направившего жалобу, или его законного представителя;

 по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя услуги, даётся письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.  
Приложение  №1
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ИСПОЛНЕНИИ ОТДЕЛОМ АРХИТЕКТУРЫ  И  СТРОИТЕЛЬСТВА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОХОВЕЦКОГО РАЙОНА
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ

РАЗРЕШЕНИЙ НА СТРОИТЕЛЬСТВО
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│               Начало исполнения муниципальной услуги:                │

│          застройщик лично обращается с заявлением и комплектом          │

│                         необходимых документов                          │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    │

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                     Прием и регистрация документов                      │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    │

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                  Назначение ответственного исполнителя                  │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    │

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Рассмотрение документов, предъявленных заявителем, на их соответствие  │

│  действующему законодательству и оформление документов по результатам   │

│                         рассмотрения документов                         │

└────┬──────────────────────────────┬────────────────────────────────┬────┘

     │ нет                          │                             да │

    \/                             \/                               \/

┌────────────────────────┐                       ┌────────────────────────┐

│   Подготовка письма    │                       │ Подготовка разрешения  │

│   об отказе в выдаче   │                       │    на строительство    │

│     разрешения на      │                       │                        │

│     строительство      │                       │                        │

└───────────┬────────────┘                       └────────────┬───────────┘

            │                                                 │

           \/                                                \/

┌────────────────────────┐                       ┌────────────────────────┐

│ Отправка письма почтой │                       │  Выдача разрешения на  │

│    или передача его    │                       │     строительство      │

│   застройщику лично    │                       │   застройщику лично    │

└───────────┬────────────┘                       └────────────┬───────────┘

            │                                                 │

           \/                                                \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Оформление документов на хранение в порядке делопроизводства       │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    │

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│              Исполнение муниципальной услуги завершено                  │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

                                                                                                                                                     Приложение № 6

к постановлению главы администрации района

 от 11.11.2013   №  1774

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района муниципальной услуги

по переводу жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района  муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое   (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое (далее по тексту - муниципальная услуга)  и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) в указанной сфере.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района (далее - Отдел) в соответствии с:

-  Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

- иными нормативно-правовыми актами.

1.3.Информация о порядке исполнения  муниципальной услуги предоставляется непосредственно в Отделе по адресу: ул. Ленина, д.93, г. Гороховец, по контактным телефонам, а также путем размещения на официальном сайте администрации Гороховецкого района в сети Интернет.

        1.4.Заявителем для получения муниципальной услуги (далее – Заявитель) является собственник переводимого помещения:

- физическое лицо;

- индивидуальный предприниматель;

- юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы.

От имени собственника переводимого помещения в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное собственником лицо.   

       1.5. График приема заявителей в Отделе архитектуры и строительства:

понедельник - пятница - с 8.00 до 12.00;

выходные дни - суббота и воскресенье;

        1.6.  Консультации по процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляются по устным и письменным обращениям, по телефону, по электронной почте, а также в разделе «Вопрос-ответ (форум)» на сайте администрации Гороховецкого района Владимирской области в сети Интернет.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  
2.1. Наименование муниципальной услуги: перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое.
2.2. Место предоставления муниципальной услуги: ул. Ленина, д. 93, г. Гороховец.
 Контактные телефоны:

Заведующий  отделом архитектуры и строительства (49238) 2-29-38;

Отдел архитектуры и строительства (49238) 2-19-05;

Факс: (49238) 2-29-38. 
Адрес в Интернете: http//admgor.avo.ru.

Электронный адрес: e-mail: arh.gor@yandex.ru
График (режим) работы Отдела:

Понедельник – пятница – с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00.

Приём посетителей осуществляется в рабочие дни с 8.00 до 12.00.       

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником переводимого помещения или уполномоченным им лицом:

- уведомления о переводе помещения в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ;

- акта приёмочной комиссии в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ;

- уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое  и нежилого в жилое.

        2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги.
        2.4.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в течение 45 дней со дня получения заявления о переводе   жилого помещения в нежилое  и нежилого в жилое.
       2.4.2. Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя за получением консультации, при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должно превышать 15 минут. 
        2.4.3. Время консультации по телефону не должно превышать 10 минут. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о должности, фамилии, имени и отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

       2.5. Необходимые для исполнения  муниципальной услуги документы.

Для перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое  Заявитель представляет в Отдел непосредственно либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии:

1) заявление о переводе помещения; 

2)правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3)план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

4)поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

5)подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и  (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).  
      Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 3 и 4 настоящей статьи, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные пунктом 2  настоящей статьи.
      2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и в предоставлении муниципальной услуги:

       2.6.1.Отказ в   переводе   жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  допускается в случае:

1) непредставления   документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Регламента;

2) предоставления документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдения предусмотренных ст.22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода   помещения;

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

        6.2.2.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документа, удостоверяющего личность Заявителя или его уполномоченного представителя (при обращении на личном приеме);

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя (при обращении на личном приеме);

- представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

            2.7. Требования к местам исполнения  муниципальной услуги.
       2.7.1.  Двери кабинетов Отдела   оборудуются табличками, содержащими информацию о названии отдела, фамилиях, именах, отчествах и должностях муниципальных служащих отдела.

       2.7.2. Места ожидания для заявителей и приема заявлений оборудуются стульями. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов (бланков) оборудуются столом, стульями и информационным стендом с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

       2.7.3. Рабочие места муниципальных служащих, осуществляющих выполнение муниципальной услуги, оборудуются столами, стульями, обеспечиваются компьютерной техникой и канцелярскими принадлежностями.

        2.8.Муниципальная услуга и информация о ней предоставляются Отделом   бесплатно. 

    2.9. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Информированность заявителя о правах и порядке предоставления муниципальной услуги.

2.9.2. Комфортность ожидания предоставления и получения муниципальной услуги.

2.9.3. Отношение должностных лиц к заявителю.

2.9.4. Время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги (оперативность).

2.9.5. Количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги.

2.9.6. Отсутствие обоснованных жалоб 

2.9.7. Уровень кадрового обеспечения предоставления муниципальной услуги, периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения.  
      3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о переводе   жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

- рассмотрение документов;

- выдача заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое);

- составление акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и выдача его Заявителю. 

Блок-схема последовательности административной процедуры приведена в приложении   к настоящему Регламенту.
       3.2. Административная процедура «Принятие документов».

       3.2.1. Основанием для начала административного действия является поступление в Отдел заявления  о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое  с приложением к нему документов в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента.

       3.2.2. Заявление о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение с приложенными к нему документами заявитель  представляет в Отдел.

       3.2.3. Специалист Отдела, ответственный за учет входящей и исходящей корреспонденции:

      1) проверяет наличие документов, приложенных к заявлению, срок выполнения административной процедуры по приему документов не должен превышать 30 минут;

      2) передаёт заявление в установленном порядке в общий отдел администрации Гороховецкого района для  регистрации и визирования главой района; 
       3) после регистрации и наложения резолюции главой района  заявление поступает в Отдел на исполнение. Специалист  Отдела регистрирует заявление в журнале регистрации  и предоставляет  заведующему отделом.  Срок визирования и регистрации заявления   не должен превышать двух рабочих дней.   
        3.2.4. Результатом административной процедуры является поступление в отдел заявления о выдаче разрешения на  перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
       3.3. Административная процедура "Рассмотрение документов".

       3.3.1. Основанием для начала административного действия является принятие заявления  о выдаче разрешения на перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое поступление   с резолюцией  главы администрации района в Отдел.

       3.3.2. Специалист Отдела, назначенный заведующим отделом ответственным за выполнение указанного действия:

       1)производит запрос недостающих документов по системе межведомственного взаимодействия, проводит проверку  документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента,  их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации;

2)по результатам рассмотрения документов, представленных заявителем, готовит в установленном порядке проект постановления администрации района о   выдаче решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение; 

3) на основании постановления администрации района  о   выдаче решения о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение заполняет форму уведомления    о переводе  (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение  в трёх экземплярах.
       3.3.3. Проект   уведомления    представляется заведующему Отделом для подписания.

       3.3.4. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов органом, осуществляющим перевод помещений, не позднее чем через сорок пять дней со дня представления в Отдел, обязанность по представлению которых в соответствии с настоящей статьей возложена на заявителя. В случае представления заявителем документов, указанных в части 2 настоящей статьи, через многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в Отдел.
       3.3.5 Результатом административной процедуры является оформление в установленном порядке уведомления   о переводе (отказе в переводе)  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
      3.4. Административная процедура "Выдача заявителю уведомления  о переводе   (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение".

 3.4.1. Основанием для начала административного действия является поступление в Отдел подписанного заведующим Отделом уведомления о переводе (отказе в переводе)  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения данный документ должен содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

Уведомление о переводе (отказе в переводе)  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

       3.4.2. Специалист Отдела, ответственный за учет входящей и исходящей корреспонденции:

1) регистрирует в установленном порядке уведомление  о переводе   (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

   2) информирует заявителя о принятом решении по телефону при условии, что в заявлении    заявителя указан контактный телефон либо через многофункциональный центр.

В случае представления заявления о переводе помещения через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем.

Максимальный срок выполнения действия - не более 1 дня с момента поступления подписанных документов в Отдел.

3) при личном обращении заявителя выдает  ему   уведомление о переводе  (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
        3.4.3. Результатом административной процедуры являются выдача заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе)  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.   
       3.5.Завершение указанных в пункте 3.4.1. настоящего Регламента работ по переустройству, и (или) перепланировке, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии.

Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, направляется Отделом в органы по учету объектов недвижимого имущества.

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.


    4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1.Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей и принятие по ним решений.

4.2. В ходе проверок проверяется соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента, полнота и качество исполнения  муниципальной услуги.
4.3. Периодичность проведения проверок устанавливается заведующим Отделом и может носить плановый характер (на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

Плановые проверки должны проводиться не реже 1 раза в год.

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

4.6. Муниципальные служащие Отдела несут персональную ответственность за исполнение муниципальной услуги, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Граждане, их объединения и организации могут принимать участие в опросах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур).

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) Отдела, предоставляющего услугу,

а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Получатель муниципальной услуги  вправе обратиться с письменной жалобой (или в   форме  устного личного обращения) на действия (бездействия) должностных лиц Отдела, предоставляющего муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) порядке:

- муниципального служащего Отдела – заведующему Отделом;

- заведующего отделом – главе администрации района.
5.2.Получатель услуги в своей жалобе в обязательном порядке указывают:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

       5.3. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлён, но не более чем на 30 дней. Заявитель уведомляется  о продлении срока  рассмотрения   жалобы. 

 5.4. При получении письменной жалобы, в которой содержатся  оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщать получателю услуги, направившего жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.

Если текст жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём сообщается получателю услуги, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 Если в жалобе получателя услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу.

5.6. Должностные лица Отдела ведут личный прием заинтересованных лиц в установленные для приема дни и время или в соответствии с режимом работы Отдела.
5.7. Результатом досудебного (внесудебного) порядка обжалования является объективное, всестороннее  и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием получателя услуги, направившего жалобу, или его законного представителя;

 по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя услуги, даётся письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.  
Приложение 
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ИСПОЛНЕНИИ ОТДЕЛОМ АРХИТЕКТУРЫ  И  СТРОИТЕЛЬСТВА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОХОВЕЦКОГО РАЙОНА
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  ПО ПЕРЕВОДУ  ЖИЛОГО  ПОМЕЩЕНИЯ  В  НЕЖИЛОЕ И НЕЖИЛОГО В  ЖИЛОЕ
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│            Начало исполнения муниципальной услуги:                      │

│          заявитель   обращается в Отдел с заявлением                    │

│        и комплектом необходимых документов                              │

│                                                                         │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    │

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                     Прием и регистрация документов                      │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    │

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                  Назначение ответственного исполнителя                  │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    │

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Рассмотрение документов, предъявленных заявителем, на их соответствие  │

│  действующему законодательству и оформление документов по результатам   │

│                         рассмотрения документов                         │

└────┬──────────────────────────────┬────────────────────────────────┬────┘

     │ нет                          │                             да │

    \/                             \/                               \/

┌────────────────────────┐                       ┌────────────────────────┐

│   Подготовка письма    │                       │ Подготовка уведомления │

│   об отказе в переводе │                       │    о переводе жилого   │

│                        │                       │   помещения в нежилое и│

│                        │                       │    нежилого помещения  │

│                        │                       │       в жилое          │

│                        │                       │                        │

└───────────┬────────────┘                       └────────────┬───────────┘

            │                                                 │

           \/                                                \/

┌────────────────────────┐                       ┌────────────────────────┐

│ Отправка письма почтой │                       │  Выдача уведомления    │

│    или передача его    │                       │                        │

│   заявителю лично      │                       │   заявителю лично      │

└───────────┬────────────┘                       └────────────┬───────────┘

            │                                                 │

           \/                                                \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Оформление документов на хранение в порядке делопроизводства       │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    │

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│              Исполнение муниципальной услуги завершено                  │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Заявитель обращается в отдел для получение акта приемочной комиссии о     

│завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения ────────────────────────────────────────────────────────────────────   ───┘

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│В порядке прохождения документооборота получение заявления и пакета      │
│документов заведующим отдела, направление специалисту в работу           │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Специалист проверяет документы, обеспечивает работу приемочной комиссии, │
│оформляет и выдает заявителю (или уполномоченному лицу) акт, подписанный │

│всеми членами комиссии, подтверждающий завершение работ по переустройству│

│и (или) перепланировке жилого помещения                                  │
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение №7

к постановлению главы администрации района    

 от 11.11.2013  №  1774

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района муниципальной услуги

по приему заявлений и выдаче документов о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

1. Общие положения

        1.1. Административный регламент предоставления отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района  муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее по тексту - муниципальная услуга)  и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) в указанной сфере.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района (далее - Отдел) в соответствии с:

-  Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ.

1.3. В процессе исполнения муниципальной услуги Отдел взаимодействует с органами местного самоуправления поселений Гороховецкого района.

1.4.Информация о порядке исполнения  муниципальной услуги предоставляется непосредственно в Отделе по адресу: ул. Ленина, д.93, г. Гороховец, по контактным телефонам, а также путем размещения на официальном сайте администрации Гороховецкого района в сети Интернет.

        1.5.Заявителем для получения муниципальной услуги (далее – Заявитель) является собственник помещения или уполномоченное им лицо.

       1.6. График приема заявителей в Отделе архитектуры и строительства:

понедельник - пятница - с 8.00 до 12.00;

выходные дни - суббота и воскресенье;

        1.7.  Консультации по процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляются по устным и письменным обращениям, по телефону, по электронной почте, а также в разделе «Вопрос-ответ (форум)» на сайте администрации Гороховецкого района Владимирской области в сети Интернет.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  
2.1. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.2. Место предоставления муниципальной услуги: ул. Ленина, д. 93, г.Гороховец.
Контактные телефоны:

Заведующий  отделом архитектуры и строительства (49238) 2-29-38;

Отдел архитектуры и строительства (49238) 2-19-05;

Факс: (49238) 2-29-38. 
Адрес в Интернете: http//admgor.avo.ru.

Электронный адрес: e-mail:  arh.gor@yandex.ru .

График (режим) работы Отдела:

Понедельник – пятница – с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00.

Приём посетителей осуществляется в рабочие дни с 8.00 до 12.00.    

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником помещения или уполномоченным им лицом решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании.

       2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги.
        2.4.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в течение 45 дней со дня получения заявления о переустройстве и (или) перепланировке  жилого помещения.    

       2.4.2. Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя за получением консультации, при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должно превышать 15 минут. 
        2.4.3. Время консультации по телефону не должно превышать 10 минут. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о должности, фамилии, имени и отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

       2.5. Необходимые для исполнения  муниципальной услуги документы.

Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет в Отдел непосредственно либо через многофункциональный центр в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке  соглашением о взаимодействии:
        1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке; 

2)правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

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

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

6)заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 4 и 6 настоящей статьи, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные пунктом 2  настоящей статьи.
      2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и в предоставлении муниципальной услуги:

2.6.1.Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случае:

1) непредставления документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Регламента;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

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

         2.6.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документа, удостоверяющего личность Заявителя или его уполномоченного представителя (при обращении на личном приеме);

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя (при обращении на личном приеме);

- представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

            2.7. Требования к местам исполнения  муниципальной услуги.
       2.7.1.Двери кабинетов Отдела оборудуются табличками, содержащими информацию о названии отдела, фамилиях, именах, отчествах и должностях муниципальных служащих отдела.

       2.7.2.Места ожидания для заявителей и приема заявлений оборудуются стульями. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов (бланков) оборудуются столом, стульями и информационным стендом с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

       2.7.3.Рабочие места муниципальных служащих, осуществляющих выполнение муниципальной услуги, оборудуются столами, стульями, обеспечиваются компьютерной техникой и канцелярскими принадлежностями.

       2.8.Муниципальная услуга и информация о ней предоставляются Отделом   бесплатно. 

2.9. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Информированность заявителя о правах и порядке предоставления муниципальной услуги.

2.9.2. Комфортность ожидания предоставления и получения муниципальной услуги.

2.9.3. Отношение должностных лиц к заявителю.

2.9.4. Время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги (оперативность).

2.9.5. Количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги.

2.9.6. Отсутствие обоснованных жалоб 

2.9.7. Уровень кадрового обеспечения предоставления муниципальной услуги, периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения.  
      3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о переустройстве и (или) перепланировке 

- рассмотрение документов;

- выдача заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании.

- составление акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и выдача его Заявителю. 

Блок-схема последовательности административной процедуры приведена в приложении   к настоящему Регламенту.
       3.2. Административная процедура «Принятие документов».

       3.2.1. Основанием для начала административного действия является поступление в Отдел заявления о переустройстве и (или) перепланировке   с приложением к нему документов в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента.

       3.2.2. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке с приложенными к нему документами заявитель  представляет в Отдел.

       3.2.3. Специалист Отдела, ответственный за учет входящей и исходящей корреспонденции:

      1) проверяет наличие документов, приложенных к заявлению, срок выполнения административной процедуры по приему документов не должен превышать 30минут;

      2) передаёт заявление в установленном порядке в общий отдел администрации Гороховецкого района для  регистрации и визирования главой района; 
       3) после регистрации и наложения резолюции главой района  заявление поступает в Отдел на исполнение. Специалист  Отдела регистрирует заявление в журнале регистрации  и предоставляет  заведующему отделом.  Срок визирования и регистрации заявления   не должен превышать двух рабочих дней.   
       3.2.4. Результатом административной процедуры является поступление в отдел заявления о  переустройстве и (или) перепланировке.
       3.3. Административная процедура "Рассмотрение документов".

       3.3.1. Основанием для начала административного действия является поступление заявления  о переустройстве и (или) перепланировке  с резолюцией  главы администрации района в Отдел.

       3.3.2. Специалист Отдела, назначенный заведующим отделом ответственным за выполнение указанного действия:

       1)производит запрос недостающих документов по системе межведомственного взаимодействия, проводит проверку  документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента, и их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации;

2)по результатам рассмотрения документов, представленных заявителем, готовит в установленном порядке проект постановления администрации района о   согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

3) на основании постановления администрации района  о   согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (отказе в согласовании) заполняет  решение о   согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (отказе в согласовании) в трёх экземплярах.
       3.3.3. Решение о   согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (отказ в согласовании) с визой специалиста отдела – исполнителя   представляется заведующему Отделом для подписания.

3.3.4. Решение о согласовании или об отказе в согласовании должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных  документов в Отдел не позднее чем через сорок пять дней со дня представления в Отдел документов, обязанность по представлению которых в соответствии с настоящей статьей возложена на заявителя. В случае представления заявителем документов, указанных в части 2.5, через многофункциональный центр срок принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в Отдел.

       3.3.5 Результатом административной процедуры является оформление в установленном порядке решения о   согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (отказа в согласовании).

      3.4. Административная процедура "Выдача заявителю решения о   согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (отказа в согласовании).

      3.4.1. Основанием для начала административного действия является поступление в Отдел подписанного заведующим Отделом решения о   согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (отказа в согласовании).

       3.4.2. Специалист Отдела, ответственный за учет входящей и исходящей корреспонденции:

       1)регистрирует в установленном порядке решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (отказ в согласовании);
    2) информирует заявителя о принятом решении по телефону при условии, что в заявлении    заявителя указан контактный телефон либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения. В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем.

Максимальный срок выполнения действия - не более 1 дня с момента поступления подписанных документов в Отдел;
       3) при личном обращении заявителя выдает  ему  решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (отказ в согласовании); 

        3.4.3. Результатом административной процедуры являются выдача заявителю 

решения о   согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (отказа в согласовании).

        3.5.  Административная процедура «Составление акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и выдача его Заявителю»:     

     3.5.1. Заявитель обращается с заявлением главе администрации района о выдаче акта приемки завершенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.5.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

а) выкопировка из технического паспорта на помещение;

б) заключение проектной организации о соответствии проекту завершенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
        3.5.3. Зарегистрированное в Организационном отделе заявление с документами поступает заведующему отдела архитектуры и строительства администрации района.

3.5.4. Заведующий отдела архитектуры и строительства администрации района принимает решение о назначении специалиста, уполномоченного на проверку документации, и передает комплект документов с заявлением специалисту в работу.

3.5.5. Специалист проводит проверку документов и организует работу приемочной комиссии по приемке завершенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, завершенного перевода помещения, составляет акт о завершении переустройства  и после подписания его всеми членами комиссии выдает Заявителю в течение 30 дней со дня подачи заявления.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1.Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей и принятие по ним решений.

4.2. В ходе проверок проверяется соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента, полнота и качество исполнения  муниципальной услуги.
4.3. Периодичность проведения проверок устанавливается заведующим Отделом и может носить плановый характер (на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

Плановые проверки должны проводиться не реже 1 раза в год.

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

4.6. Муниципальные служащие Отдела несут персональную ответственность за исполнение муниципальной услуги, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Граждане, их объединения и организации могут принимать участие в опросах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур).

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) Отдела, предоставляющего услугу,

а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Получатель муниципальной услуги  вправе обратиться с письменной жалобой (или в   форме  устного личного обращения) на действия (бездействия) должностных лиц Отдела, предоставляющего муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) порядке:

- муниципального служащего Отдела – заведующему Отделом;

- заведующего отделом – главе администрации района.
5.2.Получатель услуги в своей жалобе в обязательном порядке указывают:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

       5.3. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлён, но не более чем на 30 дней. Заявитель уведомляется  о продлении срока  рассмотрения   жалобы. 

 5.4. При получении письменной жалобы, в которой содержатся  оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщать получателю услуги, направившего жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.

Если текст жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём сообщается получателю услуги, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 Если в жалобе получателя услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу.

5.6. Должностные лица Отдела ведут личный прием заинтересованных лиц в установленные для приема дни и время или в соответствии с режимом работы Отдела.
5.7. Результатом досудебного (внесудебного) порядка обжалования является объективное, всестороннее  и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием получателя услуги, направившего жалобу, или его законного представителя;

 по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя услуги, даётся письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.  
Приложение 
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ИСПОЛНЕНИИ ОТДЕЛОМ АРХИТЕКТУРЫ  И  СТРОИТЕЛЬСТВА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОХОВЕЦКОГО РАЙОНА
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  ПО ПРИЕМУ ЗАЯВЛЕНИЙ И 

ВЫДАЧЕ ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА
И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│            Начало исполнения муниципальной услуги:                      │

│          заявитель   обращается в Отдел с заявлением                    │

│        и комплектом необходимых документов                              │

│                                                                         │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    │

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                     Прием и регистрация документов                      │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    │

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                  Назначение ответственного исполнителя                  │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    │

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Рассмотрение документов, предъявленных заявителем, на их соответствие  │

│  действующему законодательству и оформление документов по результатам   │

│                         рассмотрения документов                         │

└────┬──────────────────────────────┬────────────────────────────────┬────┘

     │ нет                          │                             да │

    \/                             \/                               \/

┌────────────────────────┐                       ┌────────────────────────┐

│   Подготовка письма    │                       │ Подготовка решения     │

│об отказе в согласовании│                       │    о согласовании      │

│                        │                       │ переустройства и (или) │

│                        │                       │  перепланировки        │

│                        │                       │  жилого помещения      │

│                        │                       │                        │

└───────────┬────────────┘                       └────────────┬───────────┘

            │                                                 │

           \/                                                \/

┌────────────────────────┐                       ┌────────────────────────┐

│ Отправка письма почтой │                       │  Выдача решения        │

│    или передача его    │                       │                        │

│   заявителю лично      │                       │   заявителю лично      │

└───────────┬────────────┘                       └────────────┬───────────┘

            │                                                 │

            \/                                                \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Оформление документов на хранение в порядке делопроизводства       │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    │

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│              Исполнение муниципальной услуги завершено                  │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Заявитель обращается в отдел для получение акта приемочной комиссии о     

│завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения ────────────────────────────────────────────────────────────────────   ───┘

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│В порядке прохождения документооборота получение заявления и пакета      │
│документов заведующим отдела, направление специалисту в работу           │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Специалист проверяет документы, обеспечивает работу приемочной комиссии, │
│оформляет и выдает заявителю (или уполномоченному лицу) акт, подписанный │

│всеми членами комиссии, подтверждающий завершение работ по переустройству│

│и (или) перепланировке жилого помещения                                  │
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение № 8

к  постановлению администрации района

 от 11.11.2013  №1774

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района муниципальной услуги   
по признанию жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления отделом архитектуры и   строительства   администрации  Гороховецкого района муниципальной услуги   по признанию жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции (далее по тексту - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги (далее по тексту - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) в указанной сфере.

1.2. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района Владимирской области (далее - Отдел) в соответствии с:

- Жилищным  кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;
- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции». 

1.3.Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется непосредственно в Отделе по адресу: Ленина ул., д.93, г. Гороховец, по контактным телефонам, путем размещения на официальном сайте администрации Гороховецкого района в сети Интернет, а также на портале государственных услуг Владимирской области (http://rgu33.avo.ru).

1.4.График приема заявителей в Отделе архитектуры и строительства:

понедельник - пятница - с 8.00 до 12.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

выходные дни - суббота и воскресенье;

1.5. Консультации по процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляются  по устным и письменным обращениям, по телефону, по электронной почте, а также в разделе «Вопрос-ответ (форум)» на сайте администрации Гороховецкого района Владимирской области в сети Интернет.    

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги   

2.1. Наименование муниципальной услуги: признание жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции.
2.2. Место предоставления муниципальной услуги: ул. Ленина, д. 93, г. Гороховец.

Контактные телефоны:

Заведующий  отделом архитектуры и строительства (49238) 2-29-38;

Отдел архитектуры и строительства (49238) 2-19-05;

Факс: (49238) 2-29-38. 
Адрес в Интернете: http//admgor.avo.ru.

Электронный адрес: e-mail: arh.gor@yandex.ru.  
График (режим) работы  Отдела:

Понедельник-пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Прием посетителей осуществляется в рабочие дни с 8.00 до 12.00.   
2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.3.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней со дня поступления в Отдел заявления собственника (наймодателя) или нанимателя жилого помещения и принимает решение (в виде заключения), указанное в пункте 3.6.1, либо решение о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения. В ходе работы комиссия вправе назначить дополнительные обследования и испытания, результаты которых приобщаются к документам, ранее представленным на рассмотрение комиссии.

 2.3.2. Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя за получением консультации,  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должно превышать 15 минут. 

       2.3.3. Время консультации по телефону не должно превышать 10 минут. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о должности, фамилии, имени и отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.           

2.4.Документы, предоставляемые заявителем самостоятельно:

2.4.1. Заявление собственника (наймодателя) или нанимателя жилого помещения (приложение №1);

2.4.2. Копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2.4.3. Проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением 

2.4.4. Заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения - в случае, если предоставление такого заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям;

2.4.5.Заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания (по усмотрению заявителя). 

2.4.6. Для признания многоквартирного дома аварийным также представляется заключение специализированной организации, проводящей обследование этого дома.

2.5.Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - единый портал), регионального портала государственных и муниципальных услуг (при его наличии) или посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

Заявление, подаваемое в форме электронного документа, подписывается заявителем простой электронной подписью, а прилагаемые к нему электронные документы должны быть подписаны должностными лицами органов (организаций), выдавших эти документы, усиленной квалифицированной электронной подписью (если законодательством Российской Федерации для подписания таких документов не установлен иной вид электронной подписи).

2.6. В случае если заявителем выступает орган государственного надзора (контроля) по вопросам, отнесенным к его компетенции, в комиссию представляется заключение этого органа, после рассмотрения которого комиссия предлагает собственнику помещения представить документы, указанные в п.2.4.

2.7. Комиссия на основании межведомственных запросов с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия получает в том числе в электронной форме:

а) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на жилое помещение;

б) технический паспорт жилого помещения, а для нежилых помещений - технический план;

в) заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля) в случае, если представление указанных документов в соответствии с абзацем третьим пункта 44 Положения, утвержденного Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании 
помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции" признано необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в вышеуказанном Положении требованиям.

Комиссия вправе запрашивать эти документы в органах государственного надзора (контроля). 

Заявитель вправе представить в комиссию указанные документы и информацию по своей инициативе.

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

1) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.4. настоящего Регламента;

2) текст заявления написан неразборчиво или исполнен карандашом;

3)заявление и (или) приложенные документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание;
4)оформление заявления юридическим лицом без указания полного наименования организации, идентификационного номера налогоплательщика, ее почтового адреса, подписи и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации, представившего (или) подписавшего заявление;

2.9.Основанием для отказа в предоставления услуги является: 

-отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.4. настоящего Регламента;

- из представленных документов следует, что заявитель не является лицом, уполномоченным обращаться с просьбой о предоставлении муниципальной услуги;

-жилые помещения не относятся к муниципальному жилищному фонду, а глава администрации не делегировал комиссии полномочия по оценке соответствия этих помещений установленным требованиям.
2.10. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

2.10.1.Двери кабинетов Отдела   оборудуются табличками, содержащими информацию о названии отдела, фамилиях, именах, отчествах и должностях муниципальных служащих отдела.

         2.10.2.Места ожидания для заявителей и приема заявлений оборудуются стульями. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов (бланков) оборудуются столом, стульями и информационным стендом с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.10.3.Рабочие места муниципальных служащих, осуществляющих выполнение муниципальной услуги, оборудуются столами, стульями, обеспечиваются компьютерной техникой и канцелярскими принадлежностями.

2.11.Муниципальная услуга и информация о ней предоставляются Отделом   бесплатно.
2.12. Показатели доступности и качества предоставления Муниципальной услуги.

2.12.1. Информированность заявителя о правах и порядке предоставления Муниципальной услуги.

2.12.2. Комфортность ожидания предоставления и получения Муниципальной услуги.

2.12.3. Отношение должностных лиц к заявителю.

2.12.4. Время, затраченное на получение конечного результата Муниципальной услуги (оперативность).

2.12.5. Количество выявленных нарушений при предоставлении Муниципальной услуги.

2.12.6. Отсутствие обоснованных жалоб на предоставление Муниципальной услуги.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.  Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении N 2 к административному регламенту.

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

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов;

-  рассмотрение заявления и приложенных к нему документов; 

- работа комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания;
- составление комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в Положении требованиям и пригодным (непригодным) для проживания (далее – заключение) и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

       - принятие органом местного самоуправления решения по итогам работы комиссии, передача по одному экземпляру решения заявителю и собственнику жилого помещения (третий экземпляр остается в деле, сформированном комиссией).
3.3. Административная процедура «Прием и регистрация заявления о признании жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции.

3.3.1. Основанием для начала административного действия является поступление в Отдел   заявления с приложенными к нему документами согласно пункту 2.4.1 настоящего Регламента.

3.3.2. Заявление о признании жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции с приложенными к нему документами представляется в  Отдел.

3.3.3. Специалист Отдела, ответственный за учет входящей и исходящей корреспонденции:

1) проверяет наличие документов, указанных в заявлении, срок выполнения административной процедуры по приему документов не должен превышать 30 минут;

2) передаёт заявление в установленном порядке в общий отдел администрации Гороховецкого района для регистрации и визирования главой администрации района; 

       3) после регистрации заявления и визирования главой администрации района  заявление  поступает в Отдел на исполнение. Визирование и регистрация заявления  осуществляется в день поступления документа;
4) специалист  Отдела регистрирует заявление в журнале регистрации отдела и предоставляет на визу заведующему отделом.  Визирование и регистрации заявления   осуществляется в день поступления документа. 
3.3.4.Заведующий Отделом назначает ответственного специалиста и передает ему через специалиста Отдела, ответственного за учет входящей и исходящей корреспонденции, поступившее заявление с приложенными к нему документами.

Срок выполнения административного действия не должен превышать одного рабочего дня с даты поступления в Отдел заявления с визой заведующего Отделом архитектуры и строительства.

3.4. Административная процедура "Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов".

3.4.1. Основанием для начала административного действия является получение заявления о предоставлении муниципальной услуги   с приложенными к нему документами специалистом Отдела, ответственным за их рассмотрение.

3.4.2.В случае направления государственной жилищной инспекцией администрации области заключения, секретарем комиссии направляется извещение собственнику помещения с предложением о представлении им указанных в пункте 2.4. настоящего регламента документов. 
3.4.3. Специалист Отдела, ответственный за исполнение административного действия, проверяет наличие и правильность оформления документов, указанных в пункте 2.4. настоящего Регламента или  готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
3.5. Административная процедура «Работа комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания».

 3.5.1.Председатель комиссии не позднее одного рабочего дня со дня получения заявления с приложенными к нему документами назначает дату заседания комиссии

3.5.2. Секретарь комиссии запрашивает у уполномоченных органов документы, указанные в п.2.7. настоящего регламента, а также извещает членов комиссии, собственника жилого помещения и в установленных случаях квалифицированного эксперта проектно- изыскательской организации о дате, времени и месте заседания комиссии, с указанием повестки работы ее заседания.

3.5.3. Секретарь комиссии объявляет состав прибывших членов комиссии, извещает о наличии (отсутствии) кворума. Заседание комиссии признается легитимным, если на нем присутствует более 2/3 от всего состава членов комиссии. Отсутствие уведомленного представителя собственника жилого помещения и представителя управляющей организации не является обстоятельством, препятствующим работе комиссии и принятия ею решения по существу.

3.5.4.Председателем комиссии оглашаются:

-повестка работы заседания комиссии;

-краткая техническая характеристика жилого помещения или многоквартирного дома и расположенных в нем жилых помещений;

- заключения уполномоченных органов;

3.5.5. Председатель комиссии предоставляет слово для выступления: представителю собственника жилого помещения, представителю управляющей организации, эксперту, а также членам комиссии, которые дают оценку соответствия жилых помещений и многоквартирного дома установленным требованиям;

3.5.6. Председатель комиссии перед голосованием представляет время членам комиссии для ознакомления со всеми представленными документами.

3.5.7. После выступления, обсуждения и ознакомления с документами, председателем комиссии ставятся на голосование следующие вопросы:

- о необходимости проведения выездного заседания и составления акта обследования помещения;

-о необходимости привлечения квалифицированного эксперта проектно-изыскательских организаций с правом решающего голоса.

Решение по указанным вопросам принимается простым большинством голосов из числа присутствующих членов комиссии. Если число голосов «за» и «против» при принятии решения равно, решающим является голос председателя комиссии. В случае принятия комиссией положительного решения по указанным вопросам, комиссией определяется дата следующего заседания (не позднее 30-го дня с момента регистрации заявления у секретаря комиссии. 

3.5.8.Результаты заседания комиссии оформляются в форме протокола, в котором указывается дата, место, время заседания, повестка дня, представленные документы, состав комиссии (наличие кворума), краткое изложение выступления каждого из участников заседания, перечень вопросов, которые были вынесены для голосования, результаты голосования, итоги работы комиссии. Протокол заседания подписывается председателем комиссии и секретарем.

Результаты комиссии оформляются в форме заключения. 

 3.6. Административная процедура «Составление комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в Положении требованиям и пригодным (непригодным) для проживания (далее – заключение) и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

3.6.1.По результатам работы комиссия принимает одно из следующих решений:

-о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;

-о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными в Положении требованиями и после их завершения – о продолжении процедуры оценки;

-о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;

-о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

3.6.2.Решения принимается путем голосования простым большинством голосов из числа присутствующих членов комиссии. Если число голосов «за» и «против» при принятии решения равно, решающим является голос председателя комиссии. В случае несогласия с принятым решением члены комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению. Процедура голосования и его результаты также отражаются в протоколе заседания комиссии. Решение комиссии оформляется в форме заключения.

3.6.3.Заключение комиссии о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в Положении требованиям и пригодным (непригодным) для проживания (далее-заключение) и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции составляется в 3 экземплярах, оформляется секретарем комиссии и подписывается членами комиссии не позднее трех рабочих дней со дня принятия комиссией соответствующего решения. 

3.7.Административная процедура: «принятие органом местного самоуправления решения по итогам работы комиссии, передача по одному экземпляру решения заявителю и собственнику жилого помещения».
3.7.1. Проект постановления администрации района об утверждении решения комиссии, с указанием перечня мероприятий по его реализации, сроками и лицами, ответственными за их проведение представляется главе администрации района для подписания. 

3.7.2.Специалист Отдела визирует проект постановления в установленном порядке.
3.7.3. В случае признания жилого помещения непригодным для проживания, вследствие наличия вредного воздействия факторов среды обитания, представляющих особую опасность для жизни и здоровья человека, либо представляющих угрозу разрушения здания по причине его аварийного состояния, решение направляется в соответствующий орган местного самоуправления, собственнику жилья и заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем оформления решения.

3.7.4. Секретарь комиссии в течение 3 рабочих дней направляет по одному экземпляру постановления главы  администрации района и заключения комиссии заявителю. 

              4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной  функции, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей и принятие по ним решений.

4.2. В ходе проверок проверяется соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента, полнота и качество исполнения муниципальной функции.

4.3.Периодичность проведения проверок устанавливается заведующим Отделом  и может носить плановый характер (на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

Плановые проверки должны проводиться не реже 1 раза в год.

4.4.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением  муниципальной  функции, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

4.6. Муниципальные  служащие Отдела несут персональную ответственность за исполнение муниципальной  функции, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Граждане, их объединения и организации могут принимать участие в опросах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения    муниципальной  функции, соблюдения положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур).

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) Отдела, предоставляющего услугу,

а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Получатель муниципальной услуги,  вправе обратиться с письменной жалобой (или в   форме  устного личного обращения) на действия (бездействия) должностных лиц Отдела, предоставляющего муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) порядке:

- муниципального служащего Отдела – заведующему Отделом;

- заведующего отделом – главе администрации района.

5.2.Получатель услуги в своей жалобе в обязательном порядке указывают:

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

 5.3. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлён, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока её рассмотрения получателя услуги, направившего жалобу. 

 5.4. При получении письменной жалобы, в которой содержаться  оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщать получателю услуги, направившего жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.

Если текст жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём сообщается получателю услуги, направившего жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 Если в жалобе получателя услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу.

5.6. Должностные лица Отдела ведут личный прием заинтересованных лиц в установленные для приема дни и время или в соответствии с режимом работы Отдела.

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) порядка обжалования является объективное, всестороннее  и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием получателя услуги, направившего жалобу, или его законного представителя;

 по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя услуги, даётся письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.  
Приложение N 1

к административному регламенту

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о признании жилых помещений пригодными (непригодными)

для проживания граждан и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции

                                                Главе администрации района

от _______________________________

_________________________________,

проживающего по адресу:

__________________________________

__________________________________

__________________________________

Тел.: ____________________________

                                заявление.

Место нахождения жилого помещения:

___________________________________________________________________________

  (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное

___________________________________________________________________________

 образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира, комната)

___________________________________________________________________________

Собственник(и) жилого помещения: __________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Прошу Вас признать________________________________________________________, 
                                     (помещение, жилой дом, адрес)

__________________________ ________________________________________________

(пригодными (непригодными) для проживания ,многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции 
Основания:________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
"___"  _______________  20   г.  _______________  ______________

          (дата)                    (подпись)       (расшифровка подписи)

Приложение N 2
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЗНАНИЕ ЖИЛЫХ

ПОМЕЩЕНИЙ ПРИГОДНЫМИ (НЕПРИГОДНЫМИ) ДЛЯ ПРОЖИВАНИЯ ГРАЖДАН,

А ТАКЖЕ МНОГОКВАРТИРНЫХ ДОМОВ АВАРИЙНЫМИ И ПОДЛЕЖАЩИМИ СНОСУ

ИЛИ РЕКОНСТРУКЦИИ"

                                       ┌──────────────────────────────────┐

                                       │  Заявитель предоставляет пакет   │

                                       │     документов для получения     │

                                       │       муниципальной услуги       │

                                       └───────────────┬──────────────────┘

                                                       │

                                                      \/

                                       ┌──────────────────────────────────┐

                                       │  Прием и регистрация заявления   │

                                       └───────────────┬──────────────────┘

                                                       │

                                                      \/

                                       ┌──────────────────────────────────┐

                                       │     Рассмотрение заявления и     │

                                       │        документов к нему         │

                                       └───────────────┬──────────────────┘

                                                       │

                                                      \/

                                       ┌──────────────────────────────────┐

                                  ┌────┤    Принятие межведомственной     │

                                  │    │        комиссией решения         │

                                  │    └───────────────┬──────────────────┘

                                  │                    │

                                  │                   \/

┌───────────────────────────┐     │    ┌──────────────────────────────────┐

│   Направление ответа с    │     │    │Положительное решение оформляется │

│  отказом и обоснованием   │<────┘    │в виде распоряжения администрации │

│          отказа           │          │         района        │

└───────────────────────────┘          └───────────────┬──────────────────┘

                                                       │

                                                      \/

                                       ┌──────────────────────────────────┐

                                       │ Выдача или направление заявителю │

                                       │            документов            │

                                       └──────────────────────────────────┘

                                                                                                                       Приложение № 9

к постановлению администрации района 

 от 11.11.2013  №1774

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района муниципальной услуги по постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях    

1. Общие положения

       1.1. Административный регламент предоставления отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района  муниципальной услуги  по постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) в указанной сфере.

       1.2.Предоставление муниципальной услуги по постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях в Гороховецком районе  (далее – муниципальная услуга), осуществляется  отделом архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района (далее - Отдел) в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;
- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 №315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;

- Постановлением Правительства от 15.05.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;
- Законом Владимирской области от 06.05.2005 №49-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- Постановлением Губернатора области от 01.02.2006 №64 «О порядке постановки на учёт и обеспечения жилыми помещениями реабилитированных лиц и членов их семей в случае возвращения на прежнее место жительства».
      1.3. В процессе исполнения муниципальной Услуги   Отдел взаимодействует с   органами местного самоуправления Поселений.
      1.4 Информация о порядке исполнения  Услуги предоставляется непосредственно в Отделе по адресу: ул. Ленина, д. 93, г. Гороховец, по контактным телефонам, а также путем размещения на  официальном сайте администрации Гороховецкого района в сети Интернет.
      1.5. Отдел  оказывает Услугу   по заявлению гражданина.  

      1.6.Заявителями   могут являться граждане Российской Федерации, проживающие на территории   МО Гороховецкий район.  

      1.7. График приема заявителей в Отделе архитектуры и строительства:

понедельник - пятница - с 8.00 до 12.00;

выходные дни - суббота и воскресенье;

       1.8.Консультации по процедуре исполнения  Услуги предоставляются по устным и письменным обращениям, по телефону, по электронной почте, а также в разделе «Вопрос-ответ (форум)» на сайте администрации Гороховецкого района Владимирской области в сети Интернет.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
      2.1. Наименование муниципальной Услуги: постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
      2.2.Место предоставления муниципальной услуги: ул. Ленина, д. 93, г. Гороховец.
 Контактные телефоны:

Заведующий  отделом архитектуры и строительства (49238) 2-29-38;

Отдел архитектуры и строительства (49238) 2-19-05;

Факс: (49238) 2-29-38. 
Адрес в Интернете: http//admgor.avo.ru.

Электронный адрес: e-mail: arh.gor@yandex.ru.

График (режим) работы Отдела:

Понедельник – пятница – с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00.

Приём посетителей осуществляется в рабочие дни с 8.00 до 12.00.

       2.3.Результатом исполнения Услуги является выдача заявителю уведомления о постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

      2.4. Сроки исполнения  Услуги.

      2.4.1.Исполнение   Услуги осуществляется в течение 30 дней со дня получения заявления о   постановке   на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях в Гороховецком районе.
      2.4.2. Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя за получением консультации, при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должно превышать 15 минут.

      2.4.3. Время консультации по телефону не должно превышать 10 минут. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о должности, фамилии, имени и отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

      2.5. Необходимые для исполнения Услуги документы.

      2.5.1Для  приёма заявлений на предоставление Услуги  в Отдел направляется заявление  с приложением следующих документов:
        1) Копий паспортов граждан Российской Федерации (фото, прописка, сем. положение), свидетельства о рождении, о заключении брака или расторжении брака  на всех совместно проживающих с заявителем членов семьи (с обязательным предъявлением оригиналов этих документов);
       2) Справка жилищной организации обо всех лицах, зарегистрированных

  в квартире с указанием дат регистрации, общей площади  жилья;
       3) Справка из БТИ на всех членов семьи до 1999 года рождения о нали-

чии недвижимого имущества (+ копия); 
        4) Выписка из технического паспорта БТИ;
        5) Выписка из ЕГРП на всех членов семьи (+ копия);
        6) Копия договора найма жилого помещения (или договора приватизации);
        7) Справка из ГИБДД о наличии в собственности автотранспорта; 
        8) Справка из Земельного комитета (находится там же, где БТИ) о нали-

чии земельного участка.   При наличии земельного участка на праве собственности прилагается кадастровая выписка из Кадастровой палаты;       
        9) Справка о зарплате (пенсии) на взрослых членов семьи за последние 12 мес.;
       10) Справка о пособиях на детей за последние 12 месяцев;
       11) Справка о получении или уплате алиментов за последние 12 месяцев;
       12) Справка  о процентах по имеющимся банковским вкладам за прошедший год. 

       13) При наличии налогооблагаемого движимого и недвижимого имущества, находящегося в собственности членов семьи, сведения (отчёты) о стоимости от любой организации, имеющей лицензию на оценочную деятельность.

           14) При наличии земельного участка на праве собственности прилагается кадастровая выписка из Кадастровой палаты. 
 Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах  3, 5 и 8 пункта 2.5.1. настоящей статьи, запрашиваются Отделом в государственных органах, органах местного самоуправления, организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

 Документы, указанные в подпунктах 1, 2, 4, 6, 7, 9, 10, 11, 12, 13 и 14 пункта 2.5.1. настоящей статьи, направляются заявителем самостоятельно.  
       2.5.2. Разница между датой на документах, прилагаемых к заявлению, и датой подачи заявления не должна превышать 30 дней.     
       2.6.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги:

2.6.1. заявление направлено лицом, не указанным в подразделе 1.2 настоящего Регламента;

2.6.2. Заявление подано без подписи, без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса, без указания полного наименования организации, ее почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации;

        2.6.3. заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения

        2.7.Основанием для отказа предоставления муниципальной услуги  является отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Регламента.
       2.8. Требования к местам исполнения  муниципальной услуги.
       2.8.1.  Двери кабинетов Отдела   оборудуются табличками, содержащими информацию о названии отдела, фамилиях, именах, отчествах и должностях муниципальных служащих Отдела.

       2.8.2. Места ожидания для заявителей и приема заявлений оборудуются стульями. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов (бланков) оборудуются столом, стульями и информационным стендом с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

       2.8.3.Рабочее место муниципального служащего, осуществляющего выполнение Услуги, оборудуется столом, стулом, обеспечиваются компьютерной техникой и канцелярскими принадлежностями.

       2.8. Услуга и информация о ней предоставляются Отделом   бесплатно. 
2.9. Показатели доступности и качества предоставления Муниципальной услуги.

2.9.1. Информированность заявителя о правах и порядке предоставления Муниципальной услуги.

2.9.2. Комфортность ожидания предоставления и получения Муниципальной услуги.

2.9.3. Отношение должностных лиц к заявителю.

2.9.4. Время, затраченное на получение конечного результата Муниципальной услуги (оперативность).

2.9.5. Количество выявленных нарушений при предоставлении Муниципальной услуги.

2.9.6. Отсутствие обоснованных жалоб 

2.9.7. Уровень кадрового обеспечения предоставления Муниципальной услуги, периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, ответственных за предоставление Муниципальной услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме
       3.1. Исполнение  Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о  предоставлении Услуги;

- рассмотрение документов;

- выдача  заявителю уведомления о постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Блок-схема последовательности административных процедур приведена в приложении  к настоящему Регламенту.

      3.2.Административная процедура "Прием и регистрация заявления  о  постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях ".
      3.2.1. Основанием для начала административного действия является поступление в Отдел заявления о  предоставлении Услуги.

      3.2.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги лично представляется заявителем в Отдел непосредственно либо через многофункциональный центр в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии.

       3.2.3. Специалист Отдела, ответственный за учет входящей и исходящей корреспонденции:

       - проверяет наличие документов, указанных в заявлении, срок выполнения административной процедуры по приему документов не должен превышать 30 минут;

       - передаёт заявление в установленном порядке в общий отдел администрации Гороховецкого района для  регистрации и визирования главой администрацией района; 
       - после регистрации и визирования главой администрацией района  заявление поступает в Отдел на исполнение;

       - специалист  Отдела регистрирует заявление в журнале регистрации Отдела и предоставляет на визу заведующему Отделом.  Срок визирования и регистрации заявления   не должен превышать двух рабочих дней.   
      3.2.4. Результатом административной процедуры является передача заявления о предоставлении муниципальной услуги заведующему  Отделом.

      3.3. Административная процедура "Рассмотрение документов".

      3.3.1. Основанием для начала административного действия является поступление заявления  о предоставлении  муниципальной услуги   в Отдел.

      3.3.2. Специалист Отдела, назначенный ответственным за выполнение указанного действия заведующим отделом:

       - проводит проверку наличия документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента, и их соответствия требованиям законодательства, производит запрос недостающих документов по системе межведомственного взаимодействия;

       - оформляет документы в дело и направляет его   на рассмотрение жилищной комиссии;

       - по результатам рассмотрения жилищной комиссии готовит проект постановления администрации района о постановке на учёт или письмо об отказе в постановке на учёт;

       - проект постановления о постановке на учёт  или письмо об отказе в постановке на учёт визируется в установленном порядке и направляется на подпись главе администрацией района;

      - после подписания главой администрацией района постановления о постановке на учёт нуждающихся в улучшении жилищных условий специалист Отдела готовит уведомление заявителю о постановке на учёт в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, либо письмо с мотивированным отказом  

      3.3.3. Проект    уведомления о  постановке гражданина на учёт нуждающихся в улучшении жилищных условий с визой специалиста отдела – исполнителя   представляется заведующему Отделом для подписания.

      3.3.4. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по межведомственным запросам  документов Отделом не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, в данный орган. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр срок принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в Отдел.

      3.3.5 Результатом административной процедуры является передача уведомления о постановке гражданина на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях заведующему  Отделом  для подписания.

      3.4.Административная процедура "Предоставление   заявителю   уведомления о постановке гражданина на учёт в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий или письма об отказе в постановке на учёт".

      3.4.1. Основанием для начала административного действия является поступление в Отдел подписанного заведующим Отделом уведомления о постановке гражданина на учёт в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий или письма об отказе в постановку на учёт нуждающихся, подписанного главой района.

       3.4.2. Специалист Отдела, ответственный за учет входящей и исходящей корреспонденции:

      - регистрирует уведомление о постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- информирует заявителя по телефону при условии, что в заявлении о предоставлении услуги указан контактный телефон. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан заявителем.

Максимальный срок выполнения действия - не более 2 рабочих дней с момента поступления подписанного документа в Отдел.

      - выдает заявителю один экземпляр уведомления  о постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях  или письма  об отказе в постановке на учёт 

      3.4.3.Результатом административной процедуры является предоставление заявителю   уведомления о постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещения или письма об отказе в постановке  на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

 4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
      4.1.Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения Услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению  Услуги, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей и принятие по ним решений.

      4.2. В ходе проверок проверяется соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента, полнота и качество исполнения  Услуги.
       4.3. Периодичность проведения проверок устанавливается заведующим Отделом и может носить плановый характер (на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

Плановые проверки должны проводиться не реже 1 раза в год.

      4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением Услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

      4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

      4.6. Муниципальные служащие Отдела несут персональную ответственность за исполнение Услуги, которая закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

      4.7.  Граждане, их объединения и организации могут принимать участие в опросах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и 

качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур).
             5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) Отдела, предоставляющего услугу,

а также должностных лиц и муниципальных служащих
 5.1. Получатель муниципальной услуги  вправе обратиться с письменной жалобой (или в   форме  устного личного обращения) на действия (бездействия) должностных лиц Отдела, предоставляющего муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) порядке:

- муниципального служащего Отдела – заведующему Отделом;

- заведующего отделом – главе администрации района.
5.2. Получатель услуги в своей жалобе в обязательном порядке указывают:

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

 5.3. Письменная жалоба рассматривается в течении 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлён, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока её рассмотрения получателя услуги, направившего жалобу. 

      5.4. При получении письменной жалобы, в которой содержаться  оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщать получателю услуги, направившего жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

      5.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.

Если текст жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём сообщается получателю услуги, направившего жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 Если в жалобе получателя услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу.

      5.6. Должностные лица Отдела ведут личный прием заинтересованных лиц в установленные для приема дни и время или в соответствии с режимом работы Отдела.
      5.7. Результатом досудебного (внесудебного) порядка обжалования является объективное, всестороннее  и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием получателя услуги, направившего жалобу, или его законного представителя;

 по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя услуги, даётся письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.  
Приложение 

к административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ОТДЕЛОМ АРХИТЕКТУРЫ  И  СТРОИТЕЛЬСТВА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОХОВЕЦКОГО РАЙОНА
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  ПО ПОСТАНОВКЕ ГРАЖДАН

НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│               Начало исполнения муниципальной услуги:                   │

│          заявитель лично обращается с заявлением и комплектом           │

│                         необходимых документов                          │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    │

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                     Прием и регистрация документов                      │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    │

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Рассмотрение заявления и документов, предъявленных заявителем           │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    │

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  выдача  заявителю уведомления о принятии гражданина на  учёт в         │  

│   качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий или письменного    │ 

│                 отказа  в постановке на учет        └──────────────────────────────────┬───────────────────────────────────--─┘

                                   │                                                   

                                  \/                                                                                 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│              Исполнение муниципальной услуги завершено                  │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
























































































