	

	УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации Змеиногорского района на выдачу разрешений

от «___»___________ № ____



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент осуществления услуги, связанной с принятием документов, а так же выдачей решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по осуществлению услуги. 
1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте
Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования Змеиногорский район, Алтайского края.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

  

2.1. Наименование муниципальной услуги 


Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.


Исполнение услуги осуществляется отделом по строительству, архитектуре, благоустройству  и транспорту администрации Змеиногорского района .

  
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 


Конечным результатом исполнения услуги является:
- принятие решения о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
- выдача уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее уведомление о переводе (об отказе в переводе);
- выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения (далее акт приемочной комиссии);
- выдача акта приемочной комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения (далее акт приемочной комиссии). 

 2.4 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 


Исполнение услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993 («Российская газета» от 25.12.1993 №237);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
- Жилищным кодексом Российской Федерации (далее-Жилищный кодекс РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (часть 1), ст.14);
- Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 33, ст.3430);
- Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодного для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 6, ст. 702; 2007, № 32, ст. 4152);
- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (Российская газета № 214 от 23.10.2003); 
- Устав Змеиногорского района;
- Постановление главы администрации Змеиногорского района от 26 ноября 2009 г. № 436 «Об утверждении  регламента работы Администрации Змеиногорского района».
- постановление Администрации Змеиногорского района от 21.12.2010 года №586«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных  регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Змеиногорского района и муниципальными учреждениями Змеиногорского района».

2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения услуги. 


2.5.1. Заявления с документами принимаются по адресу: Алтайский край, г.Змеиногорск, ул.Шумакова, д. 4, 2 этаж,  (приемная). Почтовый адрес: 658480, Алтайский край,              г. Змеиногорск, ул. Шумакова, д.4, Администрация Змеиногорского района.

Адрес электронной почты:  admzmrn@ab.ru.
2.5.2. Основанием для начала исполнения услуги является обращение заявителя с заявлением и приложением необходимых документов, предусмотренных пунктами 2.5.3 настоящего административного регламента.
2.5.3. К заявлению о переводе помещения прилагаются следующие документы: 
а) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
б) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
в) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
г) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);
д) доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом). 
Если переустройство и (или) перепланировка переводимого помещения невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме (перевод связан с предоставлением заявителю в этих целях части общего земельного участка, переданного в установленном законом порядке, в общую долевую собственность собственников помещений многоквартирного дома), предоставляется согласие всех собственников многоквартирного дома на такое переустройство и (или) перепланировку переводимого помещения.


 2.6. Основания для отказа в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги. 


Отказ в исполнении услуги по переводу помещений допускается в случаях:
а) непредставления определенных пунктом 2.5.3 настоящего регламента документов;
б) представления документов в ненадлежащий орган; 
в) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода;
г) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

  2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 


Исполнение услуги осуществляется на бесплатной основе.

 2.8.Сроки исполнения функции. 

- Общий срок рассмотрения поступившего заявления и документов о переводе не должен превышать сорок пять календарных дней. 
Срок рассмотрения поступившего заявления и документов о переводе исчисляется со дня предоставления документов и до принятия решения о переводе.
- Максимальный срок приема заявления и документов о переводе составляет 30 минут. 
- Заявление о переводе подлежит обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления в администрацию заявления и документов о переводе.
- Проверка специалистом представленных заявителем документов и направление заявления о переводе и иных документов осуществляется в течение трех календарных дней с момента регистрации поступившего заявления. 
- Срок рассмотрения комиссией по перепланировке, переустройству и переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения на соответствие требованиям законодательства, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, составляет тридцать календарных дней с момента поступления заявления о переводе и иных документов в комиссию. 
- Передача заключения о рассмотрении проекта переустройства и перепланировки переводимого помещения в комиссию специалисту администрации для подготовки проекта решения о переводе (об отказе в переводе) и уведомления о переводе (об отказе в переводе) осуществляется в течение десяти календарных дней.
- Подготовка проекта решения о переводе (об отказе в переводе) в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, осуществляется в течение пяти календарных дней с момента получения заключения специалистом администрации о рассмотрении проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения на соответствие требованиям законодательства.
- Подготовка проекта решения о переводе (об отказе в переводе) в случае, если переустройство и (или) перепланировка не требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, осуществляется в течение пяти календарных дней с момента окончания проверки, предусмотренной пунктом 3.2.1 настоящего административного регламента.
- Проект решения о переводе (об отказе в переводе) подписывается главой администрации в течение трех календарных дней с момента его подготовки, Датой принятия решения о переводе (об отказе в переводе) является дата его подписания.
- Подготовка, выдача или направление заявителю уведомления о переводе (об отказе в переводе) осуществляется, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе или решения об отказе в переводе. 
- Продление установленных решениями сроков проведения ремонтно-строительных работ осуществляется в течение десяти рабочих дней с момента подачи заявления.

2.9. Требования к местам исполнения услуги. 


Прилегающая к зданиям территория, должна быть оборудована парковочными местами, исходя из фактической возможности для их размещения. 
- Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения. 
- Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются:
информационными стендами и стульями. 
Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста; 
- На информационных стендах должны быть размещены следующие информационные материалы:
сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги,
перечень документов, прилагаемых к заявлению о переводе, 
перечень документов, прилагаемых к заявлению о приемке ремонтно-строительных работ, в соответствии с пунктом 3.5 настоящего административного регламента,
образцы заполнения бланков заявлений о выдаче согласований, 
бланки заявлений, 
адреса, телефоны и время приема администрации,
часы приема специалистов, 
- Площадь мест ожидания рассчитывается в зависимости от количества граждан, ежедневно обращающихся в администрацию.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. 
- Места для ожидания на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест. 
Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заявлений. 
- Места для приема заявителей (кабинеты) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, исполняющего функцию;
времени перерыва на обед, технического перерыва. 
- Места для приема заявителей (кабинеты) должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями. 
- Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.  

3. Административные процедуры 


3.1.Исполнение услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления;
проверка представленных документов для принятия решения о переводе (об отказе в переводе); 
рассмотрение проекта специалистом, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения,
принятие решения о переводе (об отказе в переводе), подготовка проекта решения о переводе (об отказе в переводе), подготовка и выдача уведомления о переводе (об отказе в переводе).
3.2. Последовательность административных процедур исполнения функции представлена блок-схемой в приложении №1 к настоящему административному регламенту.
3.3. В рамках исполнения услуги также может выполняться следующая административная процедура:
продление установленных решениями и уведомлениями сроков проведения ремонтно-строительных работ.
3.4. Завершение работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ подтверждается актом межведомственной комиссии, на которую возложены функции приемочной комиссии (далее по тексту - приемочная комиссия). 

3.1. Прием и регистрация заявления

-  Основанием для начала исполнения услуги о переводе является предоставление заявителем в администрацию заявления о переводе, а также документов, указанных в пункте 2.5.3 настоящего административного регламента.
Заявление о переводе помещения составляется по форме, согласно приложению №5 к настоящему административному регламенту. 
-  Прием заявления и документов о переводе осуществляется в срок, установленный пунктом 2.2.2 административного регламента. 
-  Заявления о переводе регистрируются в срок, предусмотренный пунктом 2.2.3 административного регламента. 
-  Документы, предусмотренные пунктом 2.5.3, настоящего административного регламента, предоставляются в двух экземплярах: один из которых, оригинал для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению. 
Специалист, ответственный за прием документов (далее специалист), устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя), осуществляет проверку приложенных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии путем проставления штампа «копия верна» с указанием фамилии, инициалов и должности специалиста, даты, проверяет наличие всех необходимых документов и их соответствие предъявленным требованиям. 
-  Заявление регистрируется в специальном журнале, и передаются специалисту, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.

3.2. Проверка представленных документов 
для принятия решения о переводе (об отказе в переводе)

-  Специалист, в обязанности которого, в соответствии с его должностной инструкцией, входит выполнение соответствующих услуг, проверяет следующие факты:
представлен ли заявителем пакет документов, предусмотренный пунктом 2.5.3 настоящего административного регламента;
представлены ли заявителем документы, предусмотренные пунктами 2.5.3 настоящего административного регламента в надлежащий орган;
соблюдаются ли в представленных документах условия перевода, установленные статьей 22 Жилищного кодекса РФ.
Проверка проводится в срок, установленный пунктом 2.8. административного регламента. 
-  В случае выявления фактов, предусмотренных подпунктами а, б пункта 2.6 настоящего административного регламента специалист администрации в течение пяти календарных дней с момента окончания проверки осуществляет подготовку проекта решения об отказе в переводе и уведомления, подтверждающего принятие указанного решения. 
-  По результатам проверки, в случае отсутствия замечаний заявление о переводе и иные документы в установленный пунктом 2.8 административного регламента срок направляются специалисту администрации для проведения проверки проекта на соответствие требованиям законодательства, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, 

3.3. Рассмотрение проекта специалистом администрации 

-  Специалист администрации  осуществляет подготовку заключения о рассмотрении проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения на соответствие требованиям законодательства. 
Заключение подписывается специалистом, и передается в срок, установленный пунктом 2.8 административного регламента специалисту администрации для подготовки проекта решения о переводе (об отказе в переводе) и уведомления о переводе (об отказе в переводе).
Заседания комиссии проводятся не реже одного раза в месяц. 
Подготовка решения осуществляется в срок, предусмотренный пунктом 2.8 административного регламента. 

3.4. Принятие решения о переводе (об отказе в переводе), подготовка проекта решения о переводе (об отказе в переводе), подготовка и выдача уведомления о переводе (об отказе в переводе):
- При отсутствии замечаний по результатам проверки предоставленных документов и, в случае, если переустройство и (или) перепланировка не требуются для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, комиссия по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение принимает решение о переводе и осуществляет подготовку проекта решения о переводе в срок, установленный пунктом 2. 8  административного регламента. 
-  На основании принятого комиссией решения, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, специалист администрации в срок, установленный пунктом 2.8 административного регламента осуществляет подготовку проекта решения о переводе (об отказе в переводе).
Решение о переводе (об отказе в переводе) оформляется в форме постановления.
Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе (об отказе в переводе) специалист выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, уведомление о переводе (об отказе в переводе), которое оформляется по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).
Основанием для выдачи уведомления о переводе (об отказе в переводе) является решение о переводе или об отказе в переводе, принятое комиссией.
-  Специалист администрации выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомление о переводе (об отказе в переводе) в срок, установленный пунктом 2.8 административного регламента. 
Одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа специалист письменно информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению, в отношении которого принято указанное решение.
Специалист администрации ведет реестр выданных решений о переводе в электронном виде.
-  Продление установленных приказами сроков проведения ремонтно-строительных работ осуществляется на основании заявления заявителя в предусмотренный пунктом 2.2.11 административного регламента срок. 

3.5. Подтверждение окончания перевода:

-  После завершения переустройства и (или) перепланировки, и (ил) иных работ в переводимом помещении заявитель обращается в приемочную комиссию по месту нахождения переустроенного и (или) перепланированного жилого (нежилого) помещения с заявлением
-  Подготовка акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении, акта об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, составляет тридцать календарных дней с момента поступления заявления и иных документов.
- Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении, акта об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения выдается или направляется заявителю в течение пяти календарных дней со дня подписания акта. 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги 


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению услуги осуществляется заместителем главы администрации Змеиногорского района. 
4.2. Проверки могут быть:
- плановыми (не реже одного раза в год); 
- внеплановыми (по конкретному обращению заявителя к главе поселения, первому заместителю главы администрации поселения. 
Результаты проведенных проверок, оформляются документально в установленном порядке, и направляются главе администрации для информации и (или) принятия мер.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением функции (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. 
Контроль за полнотой и качеством исполнения услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
4.3 Персональная ответственность специалистов за ненадлежащее исполнение требований указанного административного регламента закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства. 
4.4. Контроль за исполнением услуги осуществляется заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) лица, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги 


5.1. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений или действий (бездействий) должностных лиц в досудебном и судебном порядке. 
5.2. Заявитель вправе в досудебном порядке обратиться с жалобой на принятое администрацией поселения решение или действие (бездействие) должностных лиц администрации в письменной форме к главе администрации поселения.
5.3. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению. 
5.4. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
данные заявителя (фамилию, имя, отчество или наименование юридического лица), которым подается обращение, его место жительства или пребывания (место нахождения);
наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
описание нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
5.5. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения, и может быть продлен в соответствии с требованиями действующего законодательства. 
5.6. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется ответ в установленный срок. 
5.7. При несогласии заявителя с результатом рассмотрения его обращения он вправе обратиться в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод в судебные органы в соответствии с действующим законодательством.
5.8. Жалоба на действия (бездействия) должностного лица, принятые администрацией поселения решения может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом, в порядке, установленном действующим законодательством.
Приложение №2
к административному регламенту

по исполнению муниципальной функции

«принятие документов, а также выдача решений о 
переводе жилого помещения в нежилое или нежилого
 помещения в жилое помещение»

ФОРМА 

Главе Администрации Змеиногорского 

                                                                района Остапченко П.Н.

 

Заявление 
 Я, ____________________________________________________________,

                       фамилия, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя)

паспорт № ____________________ выдан_________________________________

                                      серия и номер паспорта                                 наименование органа, выдавшего паспорт,  дата выдачи

__________________________________________________________________

действуя от имени ____________________________________________________

                                                                 фамилия, имя, отчество заявителя (в случае если его интересы представляет

                                                                                             уполномоченный представитель)

на основании ________________________________________________________

                                                     наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя

прошу выдать решение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое
____________________________________________________________________________

(наименование объекта недвижимости, адрес)

_____________________________________________________________________________

Информацию прошу предоставить

⁪ почтовым отправлением по адресу: ____________________________________

                                                                                                              почтовый адрес с указанием индекса

⁪ при личном обращении в Администрацию

           (поставить отметку напротив выбранного варианта)

О готовности результатов государственной услуги прошу сообщить по телефону ______________________________.

Приложение: на ___ л. в 1 экз.

_______________                                                                  __________________

  дата направления запроса                                                                                                              подпись заявителя или его

                                                                                                                                                      уполномоченного представителя

 

 

* Запрос от юридического лица оформляется на фирменном бланке юридического лица и подписывается  его руководителем либо иным должностным лицом юридического лица.

 

Приложение №1
к административному регламенту

по исполнению муниципальной функции

«принятие документов, а также выдача решений о 
переводе жилого помещения в нежилое или нежилого
 помещения в жилое помещение»

 
 
Блок-схема
осуществления административных процедур по

принятие документов, а также выдача решений о

переводе жилого помещения в нежилое или нежилого

помещения в жилое помещение»

 

	Заявитель




	Подача заявления о предоставлении информации в Администрацию Змеиногорского района




	Рассмотрение заявления




	Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной функции


	Есть


	Нет




	Отказ в исполнении муниципальной функции




	Подготовка и оформление ответа заявителю




	

	Выдача документов заявителю


 

 

	 

	УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации Змеиногорского района на выдачу разрешений

от «___»___________ № ____



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов о
согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

1. Общие положения 


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте
Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования Змеиногорский район Алтайского края.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 


2.1. Наименование муниципальной услуги 

 - Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 


Орган, предоставляющий муниципальную услугу. Услугу предоставляет отдел по строительству, архитектуре транспорту и благоустройству администрации Змеиногорского района.
Получателями муниципальной услуги являются собственники жилых помещений или уполномоченные ими лица (далее – Заявитель).
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 


Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителям решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – решение о согласовании).
Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.
Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.
Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии, который утверждается постановлением администрации Змеиногорского района.
2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Законом Российской Федерации от 27.04.1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 51, ст.4970);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 г. №266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (с изменениями от 21.09.2005г;
- Устав муниципального образования Змеиногорский район Алтайского края.
- Постановление администрации Змеиногорского района от 26 ноября 2009 г. № 436 «Об утверждении регламента работы Администрации Змеиногорского района. Правил внутреннего трудового распорядка в Администрации Змеиногорского района.»
- постановление Администрации Змеиногорского района от 21.12.2010 года №586«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных  регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Змеиногорского района и муниципальными учреждениями Змеиногорского района».
2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения услуги. 

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 г. № 266 (приложение 2 к административному регламенту);
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).
Требовать от заявителей иные документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалистов отдела по строительству, архитектуре, благоустройству и транспорту администрации Змеиногорского района.

Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги:
- документы на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык;
- наименование заявителя, адрес, наименование работ должны быть написаны полностью, разборчивым почерком;
- исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;
- документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.6. . Основания для отказа в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги. 


Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- при непредставлении определенных пунктом 2.2. настоящего административного регламента документов;
- при представлении документов в ненадлежащий орган;
- при несоответствии проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно



2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги. 


Решение о согласовании или об отказе в согласовании принимается комиссией по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с определенным пунктом 2.5 настоящего административного регламента, не позднее чем через сорок пять дней со дня предоставления указанных документов и оформляется актом.
Решение о согласовании оформляется по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 г. № 266 (приложение 2 к административному регламенту).

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;
- секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, организованными в соответствии с требованиями пункта 2.1.6. административного регламента;
- сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
На информационных стендах в администрации Змеиногорского района и в отделе по строительству, архитектуре, благоустройству и транспорту, непосредственно предоставляющем муниципальную услугу, размещаются следующие информационные материалы:
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 1 к административному регламенту);
- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов;
- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации Змеиногорского района;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- административный регламент;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение отдела по строительству, архитектуре благоустройству и транспорту, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.10. Местонахождение администрации Змеиногорского района:                                     Адрес : Алтайский край, г.Змеиногорск, ул.Шумакова, д. 4, 2 этаж,  (приемная). Почтовый адрес: 658480, Алтайский край,  г. Змеиногорск, ул. Шумакова, д.4, Администрация Змеиногорского района.

Адрес электронной почты:  admzmrn@ab.ru., телефон приемной: 8(385-87) 2-24-01;
График работы: понедельник – четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00, перерыв – с 12.00 до 13.00, выходные – суббота, воскресенье. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалистов отдела по строительству, архитектуре, благоустройству и транспорту администрации Змеиногорского района, по телефону 2-22-36.

3. Административные процедуры. 



Предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» включает в себя следующие административные процедуры:
по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
по подтверждению завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Последовательность административных действий (процедур) по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения включает в себя следующие административные процедуры:
прием документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, регистрация документов в книге учета входящих документов;
сбор документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
рассмотрение представленных документов;
подготовка решения;
выдача решения заявителю.
Прием и регистрация документов
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в орган местного самоуправления с комплектом документов лично либо путем направления необходимых документов по почте.
Специалист, ответственный за прием документов, в случае личного обращения заявителя устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
Специалист, ответственный за прием документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.
Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленных статьей 26 Жилищного кодекса, удостоверяясь, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены;
 тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
 в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
 документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.2. Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о согласовании переустройства и (или) перепланировки, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, специалист, ответственный за прием документов, формирует перечень выявленных препятствий для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в 2-х экземплярах, и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для переустройства и (или) перепланировки жилого помещения вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста. 
При желании заявителя устранить препятствия позднее (после подачи документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения) путем представления дополнительных или исправленных документов, специалист, ответственный за прием документов, обращает его внимание на наличие препятствий для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, принимающий документы, помогает заявителю заполнить заявление.
Специалист, ответственный за прием документов, вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами делопроизводства:
порядковый номер записи;
дату и время приема с точностью до минуты;
общее количество документов и общее число листов в документах;
данные о заявителе;
цель обращения заявителя.
Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю копию зарегистрированного заявления.
Специалист, ответственный за прием документов, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает его в установленном порядке специалисту для сбора документов, необходимых для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
Общий максимальный срок приема документов от физических и юридических лиц и их представителей не может превышать 20 минут. 
Рассмотрение представленных документов
Основанием для начала рассмотрения представленных документов является поступление всех документов, необходимых для согласования перепланировки жилого помещения специалисту, ответственному за рассмотрение документов.
Рассмотрение документов должны быть начаты ответственным специалистом не позднее 1 дня с момента получения от запрашиваемых органов (организаций) последнего документа, необходимого для вынесения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Специалист, ответственный за рассмотрение документов в процессе рассмотрения должен определить:
наличие всех, установленных Жилищным кодексом РФ документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней.
Подготовка решения:
По результатам рассмотрения документов специалист, ответственный за рассмотрение документов принимает решение: 
о возможности согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 
о невозможности согласования и необходимости вынесения отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Решение о согласовании специалист, ответственный за рассмотрение документов и проведение экспертизы, оформляет в виде проекта решения руководителя органа местного самоуправления. 
Решение об отказе в согласовании специалист, ответственный за рассмотрение документов, оформляет на официальном бланке письменное сообщение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по установленной форме. В сообщении указываются:
-наименование органа, осуществляющего согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 
-адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование (для юридических лиц) заявителя;
-слова «На основании части ... пункта 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в согласовании переустройства и (или) перепланировки, документы на которое Вами были представлены (далее указывается дата и входящий номер представленных на согласование документов), по следующим причинам:»;
-причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
слова «Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 3 статьи 27 Жилищного кодекса РФ может быть обжалован в судебном порядке».
При описании причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, указываются нормы (пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения, содержание данных норм, а также излагается, в чем именно выразилось несоблюдение требований указанных выше правовых актов.
Проект решения в установленном порядке передается на подпись руководителю органа местного самоуправления. К проекту решения прилагаются документы, на основании которых он был подготовлен.
Руководитель органа местного самоуправления рассматривает проект решения и прилагаемые к нему документы. 
По итогам рассмотрения руководитель подписывает проект решения или возвращает документы на повторное рассмотрение специалисту, ответственному за рассмотрение документов.
Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение может являться: 
 оформление проекта решения с нарушением установленной формы;
 выводы, изложенные специалистом в проекте решения, противоречат действующему законодательству;
 иные основания в соответствии с компетенцией руководителя.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.
В случае возврата руководителем документов, специалист в зависимости от оснований возврата обязан устранить выявленные нарушения.
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

Выдача решения заявителю
Основанием для начала процедуры является принятие руководителем органа местного самоуправления решения и поступление документов специалисту, ответственному за выдачу документов.
Выдача решения может осуществляться либо заявителю непосредственно, либо путем направления решения по почте.
Максимальный срок выдачи решения – не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.
Специалист уведомляет заявителя по телефону о принятии решения, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию решения. 
При выдаче решения заявителю, специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
Специалист, ответственный за выдачу документов, проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени при получении решения.
Специалист, ответственный за выдачу документов, делает запись в журнале учета выданных документов.
Заявитель расписывается в получении решения в журнале учета выданных документов и в получении иных документов на экземпляре расписки о приеме документов.
Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю. 
При направлении решения по почте, специалист, ответственный за выдачу решения готовит решение к отправке почтой и передает его в установленном порядке для отправки. 
Копия решения и иные документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20 минут.

Последовательность административных действий (процедур) по подтверждению завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения включает в себя следующие административные процедуры: 
прием и регистрация документов;
осмотр Приемочной комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;
оформление результатов работы Приемочной комиссии;
направление Акта приемочной комиссии в орган по техническому учету и технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию жилого помещения;
отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 
выдача решения заявителю.
Прием и регистрация документов
Основанием для начала административных действий является обращение заявителя в орган местного самоуправления с заявлением о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Обращение может осуществляться лично либо по почте.
При личном обращении, специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
Специалист, ответственный за прием документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за прием документов, заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.
Специалист, ответственный за прием документов, вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме заявления в соответствии с правилами делопроизводства:
порядковый номер записи;
дату и время приема с точностью до минуты;
данные о заявителе;
цель обращения заявителя;
свои фамилию и инициалы.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 
Специалист формирует результат административной процедуры по приему заявления и передает дело о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения заявителя в установленном порядке для назначения Приемочной комиссии. 
Общий максимальный срок приема документов от физических и юридических лиц и их представителей не может превышать 10 минут. 
Осмотр Приемочной комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения
Основанием для начала административной процедур является наступление даты и времени проведения осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.
В ходе осмотра Приемочная комиссия обязана:
дать оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации;
дать оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;
провести инвентаризацию переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения (работу проводит представитель органа (организации) технического учета и технической инвентаризации).
По результатам осмотра Приемочная комиссия принимает одно из следующих решений:
о соответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации;
о нарушении при переустройстве и (или) перепланировке проектной документации.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 часа с учетом времени нахождения в пути.
Оформление результатов работы Приемочной комиссии
Основанием для начала административной процедуры является принятие Приемочной комиссией решения о соответствии либо несоответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации.
Специалист, ответственный за оформление результатов работы Приемочной комиссии, излагает выводы, сделанные комиссией в результате осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения в акте установленной формы (приложение 5 к Административному регламенту).
Акт составляется в трех экземплярах и подписывается всеми членами приемочной комиссии.
В случае если Приемочной комиссией установлено несоответствие переустройства и (или) перепланировки проектной документации, специалист, ответственный за оформление результатов работы комиссии формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по установленной форме. В сообщении указываются:
-наименование органа местного самоуправления; 
-адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование (для юридических лиц) заявителя;
-слова «На основании статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки, документы на которое Вами были представлены (далее указывается дата и входящий номер представленных на согласование документов), по следующим причинам:»;
причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
слова «Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения может быть обжалован в судебном порядке».
К письменному сообщению об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения прилагается 1 экземпляр Акта приемочной комиссии.
Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подписывается руководителем органа местного самоуправления.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 день.
Направление Акта приемочной комиссии в орган по техническому учету и технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию жилого помещения
Основанием для начала административной процедуры является подписание всеми членами Приемочной комиссии акта о подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Заявитель сам направляет один экземпляр акта в орган (организацию) по техническому учету и технической инвентаризации.
Акт Приемочной комиссии о подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является основанием для внесения изменений в соответствии с произведенным переустройством и (или) перепланировкой в технический паспорт жилого помещения.
Выдача решения заявителю
Основанием для начала процедуры выдачи решения является:
подписание членами Приемочной комиссии акта, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
принятие руководителем органа местного самоуправления решения об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Выдача решения осуществляется специалистом, ответственным за выдачу решения, и может осуществляться либо заявителю непосредственно, либо путем направления решения по почте.
Максимальный срок выдачи решения – не более 3 дней после принятия решения.
Специалист уведомляет заявителя по телефону о принятии решения, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию решения. 
При выдаче решения заявителю, специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
Специалист, ответственный за выдачу документов, проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени при получении решения.
Специалист, ответственный за выдачу документов, делает запись в журнале учета выданных документов.
Заявитель расписывается в получении решения в журнале учета выданных документов и в получении иных документов на экземпляре расписки о приеме документов.
Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю. 
При направлении решения по почте, специалист, ответственный за выдачу решения готовит решение к отправке почтой и передает его в порядке делопроизводства для отправки. 
Копия решения и иные документы передаются в установленном порядке для помещения в дело.

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги. 

Ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации Змеиногорского района и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов администрации Змеиногорского района.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) лица, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги 



Заявители имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений специалистов, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Жалоба на действия (бездействия) и решения специалистов (далее – жалоба) может быть подана в устной форме или в письменной:
- по адресу: 658460, Алтайский край, г. Змеиногорск, ул. Шумакова, 4.
- телефон: 8 (36587)2-24-01;
Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации Змеиногорского района, в которую направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.
Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации Змеиногорского района осуществляют глава администрации Змеиногорского района. 
Прием заявителей главой администрации Змеиногорского района проводится по предварительной записи, которая осуществляется по вторникам с 08.00 по 12.00 в администрации Змеиногорского района, в приемной главы администрации Змеиногорского района. 
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной форме факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией Змеиногорского района в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации Змеиногорского района. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации Змеиногорского района сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направленных в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
Приложение №1
к административному регламенту

по исполнению муниципальной функции

«принятие документов, а также выдача решений о 
переустройстве или перепланировке жилого помещения» 
 
Блок-схема
осуществления административных процедур по 

принятию документов, а также выдачи решений о

переустройстве или перепланировке жилого помещения.
	Заявление на имя главы Администрации Змеиногорского района о выдаче разрешения о 

переустройстве или перепланировке  жилого помещения.

	
	

	Рассмотрение заявления главой Администрации Змеиногорского района



	
	

	Направление заявления в отдел по строительству, архитектуре, благоустройству и транспорту



	
	

	Подготовка в отказе в согласовании переустройства или перепланировки жилого помещения.


	Подготовка  решения о согласовании  переустройства или перепланировки жилого помещения, подписание руководителем.

	
	

	Предоставление заявителю отказа в выдаче разрешения о переустройстве или перепланировке жилого помещения


	Выдача заявителю разрешения о переустройстве или перепланировке жилого помещения.




	

	УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации Змеиногорского района на выдачу разрешений

от «___»___________ № ____


Административный регламент
 уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги
 на   выдачу разрешений на строительство, реконструкцию, капремонт  объектов капитального строительства  

I. Общие положения 

Наименование муниципальной услуги
Заголовок1   

1. Общие положения 

]     



1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте
Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования Змеиногорский район Алтайского края.

Заголовок1   

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

]     
Заголовок1   

2.1. Наименование муниципальной услуги 

]     

 Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории Змеиногорского района
Заголовок1   

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

]     


Муниципальную услугу по подготовке разрешений на строительство предоставляет отдел по строительству, архитектуре, транспорту и благоустройству администрации Змеиногорского района. Получатели услуги – физические и юридические лица.

Заголовок1   

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

]     


Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:
- выдача разрешения на строительство;
- отказ в выдаче разрешения на строительство

Заголовок1   

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

]     


Разрешение на строительство или отказ в выдаче разрешения на строительство выдаются в течение 10 дней с момента поступления заявления в администрацию Змеиногорского района.

Заголовок1   

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

]     


Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 г. N 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию». 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
- Устав муниципального образования Змеиногорский район;
- Постановление главы администрации Змеиногорского района от 26 ноября 2009 г. № 436 «Об утверждении регламента работы Администрации Змеиногорского района. Правил внутреннего трудового распорядка в Администрации Змеиногорского района»
- постановление Администрации Змеиногорского района от 21.12.2010 года №586«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных  регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Змеиногорского района и муниципальными учреждениями Змеиногорского района».
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2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

]     


К заявлению о выдаче разрешения на строительство прилагаются:
- правоустанавливающие документы на земельный участок;
- градостроительный план земельного участка;
- 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, реконструкции, 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, утверждённых в составе документации по планированию территории применительно к линейным объектам;
г) схемы, отображающие архитектурные решения;
д) схемы об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно – технического обеспечения с обозначением мест подключения планируемого объекта капитального строительства или реконструкции к сетям инженерно–технического обеспечения;
е) проект организации строительства, реконструкции объекта капитального строительства;
ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства их частей;
- положительное заключение государственной или негосударственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренной ст. 49 Градостроительного кодекса)
-  разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае если застройщику было представлено такое разрешение);
-  согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.
К заявлению на строительство объекта индивидуального жилищного строительства прилагаются:
-  правоустанавливающие документы на земельный участок;
-  градостроительный план земельного участка;
- схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.
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2.7. Основания для отказа в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги. 

]     


Основания для отказа в выдаче разрешения на строительство являются: 
- отсутствие документов, предусмотренных частями 7 и 9 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ;
- несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка;
- несоответствие представленных документов требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.
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2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

]     


Разрешения на строительство выдаются без взимания платы.
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2.9. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги: 

]     


Перед кабинетом, в котором осуществляется приём граждан, размещаются информационные стенды.
Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оборудованные стульями.
На стендах с организационно-распорядительной информацией размещается следующая обязательная информация:
- режим работы Отдела;
- фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих приём и информирование заявителей;
- номера телефонов;
- перечень документов, которые должны быть предоставлены заявителями для выполнения муниципальной функции. 
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2.10. Условия предоставления муниципальной услуги. 

]     


Отдел в течение десяти дней со дня получения заявления о выдаче разрешения на строительство
- проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению; 
- проводит проверку соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям в течение трех дней ;
- в случае выдачи лицу разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции проводится проверка проектной документации или указанной схемы планировочной организации земельного участка на соответствие требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции; 
- выдает заявителю разрешение на строительство объекта капитального строительства или отказывает в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа в течении 4 дней.         -отправляет на утверждение главой Администрации Змеиногорского района. На подписание документов отводится 3 дня.

Заголовок1   

2.11. Сроки действия разрешения на строительство. 

]     
Сроки действия разрешения на строительство:

- разрешение на строительство выдаётся на срок, предусмотренный проектом организации строительства объекта капитального строительства;
- разрешение на индивидуальное жилищное строительство выдаётся на десять лет;
- срок действия разрешения на строительство может быть продлён главой администрации Змеиногорского района по заявлению застройщика, поданному не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия выданного ранее разрешения. 
- в продлении срока действия разрешения на строительство объекта капитального строительства должно быть отказано в случае, если строительство, реконструкция или капитальный ремонт объекта не начаты до истечения срока подачи такого заявления;
- срок действия разрешения на строительство объекта капитального строительства при переходе права на земельный участок и объекты капитального строительства сохраняется. 

2.12. Выдача  разрешения на строительство не требуется в случае:
- строительства гаража на земельном участке, предоставленном физическому лицу для целей не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности, или строительства на земельном участке, предоставленном для ведения садоводства, дачного хозяйства;
- строительства, реконструкции объектов, не являющихся объектами капитального строительства (киосков, навесов и других.);
- строительство на земельном участке строений и сооружений вспомогательного использования;
- изменение объектов капитального строительства и (или) их частей, если такие изменения не затрагивают конструктивные и другие характеристики их надёжности и безопасности и не превышают предельные параметры разрешённого строительства, реконструкции, установленные градостроительным регламентом;

2.13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий приём и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и название Отдела. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий приём и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации;
- специалисты Отдела, осуществляющие приём и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести достоинства. Информирование должно производиться без больших пауз, лишних слов и эмоций;
- специалисты Отдела, осуществляющие приём и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения функции и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения.
Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист Отдела осуществляет не более 15 минут.

2.14. Сведения о местонахождении  Администрации Змеиногорского района: Алтайский край, г.Змеиногорск, ул.Шумакова, д. 4, 2 этаж,  (приемная). Почтовый адрес: 658480, Алтайский край, г.Змеиногорск, ул.Шумакова, д.4. 
График работы: понедельник - четверг с 8-00 часов до 17-00 часов, пятница с 8-00 часов до 16-00 часов (обед с 12-00 часов до 13-00 часов). Суббота, воскресенье – выходные дни. 
Информацию о графике (режиме) работы Отдела можно получить по телефону: 2 22 36. 

Адрес электронной почты:  admzmrn@ab.ru., тел.(8385 87) 2-24-01
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3. Административные процедуры 

]     


3.1. Описание последовательности действий при организации выдачи разрешений на строительство объектов капитального строительства.
3.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала организации выдачи разрешения на строительство является подача заявителем заявления о выдаче разрешения на строительство с приложением документов, указанных в п. 2.6. .регламента
3.1.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение процедуры выдачи разрешений на строительство является начальник Отдела и ведущий специалист отдела по архитектуре. 
3.1.3. Прием заявлений на выдачу разрешений на строительство осуществляется ежедневно по приемным дням.
3.1.4. Документы, необходимые для получения разрешений на строительство представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником. После выдачи разрешений на строительство копии документов остаются в деле, а подлинник возвращается лицу, осуществляющему строительство объекта.
3.1.5. Должностные лица, ответственные за выполнение процедуры выдачи разрешений на строительство в течение десяти дней со дня получения заявления о выдаче разрешения на строительство организуют: 
- проверку наличия документов, предусмотренных ч.7,9 ст. 51 Градостроительного кодекса РФ; 
- проверку соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям;
- в случае выдачи лицу разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции проводит проверку проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка на соответствие требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;
- подготовку разрешения на строительство, утверждение главой администрации Змеиногорского района или подготовку отказа в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа.
3.1.8. Блок – схема процедуры выдачи разрешений на строительство, реконструкцию 
объектов капитального строительства представлена в Приложении к регламенту.
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4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 

]     



4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется Заместителем главы администрации, курирующим Отдел.
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.
По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.
Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего Регламента и действующему законодательству.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).
Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:
- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;
- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;
- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;
- полноту представленных заявителями документов;
- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок выдачи документов.
Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) лица, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги 

]     


5.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением и жалобой (далее - обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) заведующего Отделом на имя главы администрации Змеиногорского района, или заместителя главы администрации, курирующего Отдел.
5.2. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц Отдела не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
5.3. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в администрацию города, получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.
5.4. Заявитель может обратиться с обращением в письменной форме или в форме устного личного обращения к должностному лицу в часы приема в течение трех месяцев со дня принятия соответствующих решений, совершения действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.5. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме.
Письменная жалоба (обращение) должна содержать: 
- наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
- для граждан, индивидуальных предпринимателей - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, личную подпись и дату;
- для юридических лиц - полное наименование обратившегося юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения; личную подпись руководителя обратившегося юридического лица и дату;
- в случае если обращение подписывается представителем гражданина, индивидуального предпринимателя, юридического лица, к заявлению прикладывается доверенность, оформленная в соответствии с нормами действующего законодательства;
- в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии;
- предмет жалобы;
- причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием).
Письменное обращение может быть передано в общий отдел администрации Змеиногорского района, или направлено по почте.
Поступившее письменное обращение в зависимости от содержания направляются должностным лицам администрации Змеиногорского района  для рассмотрения и подготовки письменного ответа. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.
Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При необходимости срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.
5.6. В рассмотрении обращения получателю муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:
- в случае отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество физического лица, подпись, наименование юридического лица, почтовый адрес для ответа);
- в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные выражения;
- в случае если получателем представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителем в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ); при этом заявителю могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов
Приложение №1
к административному регламенту

по исполнению муниципальной функции

«подготовка и выдача разрешения на строительство, реконструкцию,

 капитальный ремонт объектов капитального строительства»
 
Блок-схема
осуществления административных процедур  

о подготовке и  выдачи разрешения на строительство
реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства. 

	Заявление на имя главы Администрации Змеиногорского района о выдачи разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства. .

	
	

	Для индивидуального жилищного строительства в соответствии с ч.9 ст.51 ГК РФ
	Для строительства объектов капитального строительства в соответствии с ч.7 ст.51 ГК РФ

	
	

	Рассмотрение заявления главой Администрации Змеиногорского района



	
	

	Направление заявления в отдел по строительству, архитектуре, благоустройству и транспорту



	
	

	Подготовка и регистрация разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства. 
	Подготовка в отказе о выдачи разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства. 

	
	

	Выдача заявителю  разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства. 
	Предоставление  заявителю отказа в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства. 


Приложение 2

Образец

кому:     _________уполномоченный на выдачу разрешений орган
                 от кого:___________________________________________________

(наименование гражданина, физического или юридического лица,

___________________________________________________

 планирующего

___________________________________________________

осуществлять строительство или реконструкцию;

___________________________________________________

ИНН; юридический и почтовый адреса; Ф.И.О.

___________________________________________________

руководителя; телефон; банковские реквизиты

___________________________________________________

(наименование банка, р/с, к/с, БИК)

                                 Заявление

                 о выдаче разрешения на строительство

     Прошу выдать разрешение  на строительство/ реконструкцию    (нужное подчеркнуть)

____________________________________________________________________
               (наименование объекта)

____________________________________________________________________

на земельном участке по адресу:_____________________________________
                                (город, район, улица, номер участка)

сроком на_______________________месяца(ев).

     Строительство (реконструкция) будет осуществляться на основании ______________________________от "__" _________ г. N _____
        (наименование документа)

     Право на пользование землей закреплено ___________________
                                       (наименование документа)

____________________________________от "___"_________г. N___________

Проектная документация на строительство объекта разработана_________________________________________________________
   (наименование проектной организации, ИНН, юридический и

____________________________________________________________________
почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона,
____________________________________________________________________                (банковские реквизиты, наименование банка, р/с, к/с, БИК)

имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное________________________________________________________
(наименование документа и уполномоченной организации, его
 выдавшей)

от "____"_______________г. N______, и согласована в установленном порядке с    заинтересованными    организациями    и    органами    архитектуры и градостроительства:
- положительное заключение государственной экспертизы получено за

N__________от "__"___________г.
- схема   планировочной   организации земельного участка согласована за ____________________________________ N________от "__"__________г.

(наименование организации)
Проектно-сметная документация утверждена_______________________
__________________________________ за N ________ от "__"__________г.

Дополнительно информируем:

финансирование строительства (реконструкции) застройщиком будет

осуществляться______________________________________________________

                 (банковские реквизиты и номер счета)

___________________________________________________________________;

работы будут производиться подрядным /хозяйственным/ способом в

соответствии с договором от "__"___________20 _ г. N______________

____________________________________________________________________
          (наименование организации, ИНН,

____________________________________________________________________
  юридический и почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер 
____________________________________________________________________    телефона, банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)
____________________________________________________________________
   право выполнения строительно-монтажных работ закреплено

____________________________________________________________________
 (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

____________________________________________________________________от "____ "_________________г. N _____________________________
производителем работ приказом от "__" _______ г. N _____________ назначен ___________________________________________
                        (должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий____________________________ специальное образование и стаж 
          (высшее, среднее)
работы в строительстве______лет;

функции заказчика  (застройщика) в  соответствии с  договором  от "____"_______г. N______

будет осуществлять

____________________________________________________________________
               (наименование организации,

____________________________________________________________________
  ИНН, юридический и почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, 

____________________________________________________________________

номер телефона, банковские реквизиты (наименование банка,р/с,к/с, ____________________________________________________________________
БИК)право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено

____________________________________________________________________
(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)
от "____"________________________г. N_______________________________

строительный    контроль   в    соответствии   с     договором от "___"____________г. N___________ будет осуществляться

____________________________________________________________________
         (наименование организации, ИНН, юридический и

________________________________________________________________
   почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские

________________________________________________________________
       реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено

____________________________________________N __________________
(наименование документа и организации, его выдавшей)

от "_____"_____________г.
Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в   настоящем заявлении сведениями, сообщать в уполномоченный на выдачу разрешения орган
 (наименование органа уполномоченного на выдачу разрешений

 ________________________ _________________________    _____________
   (должность)               (подпись)               (Ф.И.О.)
"_"__________20__г.
М.П.

Приложение 3

Форма
разрешения на строительство


                   Кому_____________________________________________
                              (наименование застройщика)
                      _____________________________________________       
                          (фамилия, имя, отчество - для граждан,
                                     _________________________________________________                  
                      полное наименование организации - юридических  

                      ______________________________________________

                       лиц), его почтовый индекс и адрес)                                                                
                               РАЗРЕШЕНИЕ

                            на строительство

N ____________________________________

___________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)

руководствуясь статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации,разрешает строительство, реконструкцию,   капитальный   ремонт  объекта

                (ненужное зачеркнуть)

капитального строительства _________________________________________
                                (наименование объекта капитального

____________________________________________________________________строительства в соответствии с проектной документацией, краткие проектные

____________________________________________________________________    характеристики, описание этапа строительства, реконструкции, если

____________________________________________________________________       разрешение выдается на этап строительства, реконструкции)

Расположенного по адресу ___________________________________________
             (полный адрес объекта капитального строительства с 
____________________________________________________________________
указанием субъекта Российской Федерации, административного района и 
_______________________________________________________________
                 т.д. или строительный адрес)

Срок действия настоящего разрешения – до
"___"__________20___г.
____________________________    ____________  ______________________
(должность уполномоченного       (подпись)    (расшифровка подписи)
   сотрудника органа,

 осуществляющего выдачу

разрешения на строительство)

"___"_____________20___г.
М.П.

Действие настоящего разрешения

продлено до  "_____"_____________20___г.
____________________________   ______________   ____________________
 (должность уполномоченного    (подпись)       (расшифровка подписи)

   сотрудника органа,

 осуществляющего выдачу

разрешения на строительство)
"___"_____________20___г.
М.П.

Приложение 4 

образец

            Кому:  ___________________________________________
                    (уполномоченный на выдачу разрешения орган)                            

            от кого:___________________________________________

                       наименование юридического лица – 

                       застройщик),

                     __________________________________________
                     планирующего осуществлять строительство, 
                     __________________________________________

                     капитальный ремонт или реконструкцию;
                     __________________________________________                            
                     ИНН; юридический и почтовый адреса;
                     __________________________________________
                     ФИО руководителя; телефон; банковские 

                     __________________________________________        
                     реквизиты (наименование банка,р/с,к/с,БИК)
Заявление

о продлении срока действия разрешения на строительство

Прошу продлить разрешение на строительство/капитальный

                      (нужное подчеркнуть)
ремонт/реконструкцию от "____"______________20___ г. N ____________

____________________________________________________________________
                    (наименование объекта)

на земельном участке по адресу: ____________________________________
                          (город, район, улица, номер участка
сроком на ____________________________ месяца(ев).
Строительство    (реконструкция,    капитальный    ремонт)     будет осуществляться на основании _________________________________

                                 (наименование документа)
от "____"____________________г. N__________________________________.
Право на пользование землей закреплено ________________________
                                      (наименование документа) от "____"___________________ г. N __________________________________

Проектная документация на строительство объекта разработана ____________________________________________________________________ (наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый ____________________________________________________________________

адреса,  ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

________________________________________________________________
             (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

Имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное___________

________________________________________________________________
 (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

от "____"______________ г. N______________, и согласована в установленном порядке  с  заинтересованными  организациями  и  органами  архитектуры  и градостроительства:
 -положительное заключение государственной  экспертизы  получено за N ______ от "___"______________ г.

-схема планировочной организации земельного участка согласована _________________________ за N ________ от «__» _____________20___г.

(наименование организации)
Проектно-сметная документация утверждена _____________________ за N ________ от "___"______________ г.

Дополнительно информируем:

Финансирование строительства (реконструкции,  капитального  ремонта)застройщиком будет осуществляться __________________________
                           (банковские реквизиты и номер счета)

     Работы будут  производиться  подрядным  (хозяйственным)  способом в соответствии с договором от "___"______________20_____ г. N__________ 

________________________________________________________________
(наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адреса, 
____________________________________________________________________

ФИО руководителя, номер телефона,банковские реквизиты 
________________________________________________________________

(наименование банка, р/с, к/с, БИК))

Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено ________________________________________________________________  (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

_______________________________________________________________
от "____"___________________ г. N______________________

Производителем работ приказом _________  от "__"_________  г. N_____
назначен____________________________________________________________
                 (должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий ___________________________ специальное образование и стаж 
       (высшее, среднее)

в строительстве ___________  лет,

Строительный контроль в соответствии с договором от "__"_________ г.N________ будет осуществлять

________________________________________________________________
   (наименование организации, ИНН, юридический и

________________________________________________________________
почтовый адреса, ФИО руководителя, номер телефона, банковские

________________________________________________________________
              реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено ________________________________________________________________
    (наименование документа и организации, его выдавшей)
N ____________ от "____"___________________ г.
Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными  в  настоящем

заявлении сведениями, сообщать в ___________________________________
(наименование уполномоченного органа)

 ____________________      _________________      __________________
   (должность)             (подпись)                   (Ф.И.О.)
"___"______________20_____ г.

 М.П.

Приложение 5

образец

_____________________________________________

 (уполномоченный на выдачу разрешения орган)

                              Уведомление

             об отказе в выдаче разрешения на строительство

                                                 "___"_____________20__г.

     Уполномоченный на выдачу разрешений орган 

______________________________________________________________
 (наименование органа, уполномоченного на выдачу разрешения)

уведомляет____________________________________________________
                  (полное наименование организации,

______________________________________________________________
                  ИНН/КПП, ЕГРН, юридический адрес

______________________________________________________________
(ФИО индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места

                          жительства)

об отказе в выдаче разрешения на строительство.

Причина отказа:________________________________________________

_______________________________________________________________

Начальник 
______________________________
   (наименование органа)         (подпись)     (Ф.И.О.)

     Уведомление получил:

______________________________   __________ "___"_______200__г.

(Ф.И.О. руководителя организации, (подпись)  (дата получения)

полное наименование организации

(Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О.

ее (его) представителя)

Исполнитель:

Ф.И.О. ____________

Телефон:___________

Приложение 6

образец

              кому:__________________________________________

                   (уполномоченный на выдачу разрешений орган)          

              от кого:________________________________________

                   (наименование юридического лица-застройщик),

                   ____________________________________________
                   планирующего осуществлять строительство, 
                   ____________________________________________

                   капитальный ремонт или реконструкцию;

                   ____________________________________________

                    ИНН; юридический и почтовый адреса;

                   ____________________________________________

                    ФИО руководителя; телефон; банковские 

                   ____________________________________________

                   реквизиты (наименование банка,р/с,к/с,БИК)     
Заявление

о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию

     Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объекта  капитального строительства _________________________________________
                              (наименование объекта)
на земельном участке по адресу: ____________________________________
                            город, район, улица, номер участка)

Строительство (реконструкция) осуществлено________________________  
                                      (наименование документа)
От "____"____________________г. N __________________________________

Право на пользование землей закреплено ________________________
                                       (наименование документа)

______________________ от "____"___________________ г. N __________.

Дополнительно информируем:
Финансирование строительства (реконструкции,  капитального  ремонта)осуществлено _______________________________________________
                (банковские реквизиты и номер счета)

Работы  производились  подрядным  (хозяйственным)  способом  в

соответствии с договором от "___"______________20_____ г. N __
________________________________________________________________
               (наименование организации, ИНН,

________________________________________________________________
юридический и почтовый адреса, ФИО руководителя, номер телефона,

________________________________________________________________
банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено _______

________________________________________________________________
(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

от "____"___________________ г. N___________________________________

Производителем работ приказом _________ от "__"__________ г. N______
назначен________________________________________________________
              (должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий _______________________специальное образование и стаж работы

    (высшее, среднее)

в строительстве _________________ лет,
Строительный контроль в соответствии с договором от "__"_________ г.N________ осуществлялся ____________________________
____________________________________________________________________
   (наименование организации, ИНН, юридический и

________________________________________________________________
почтовый адреса, ФИО руководителя, номер телефона, банковские

________________________________________________________________                    реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено ___

________________________________________________________________
     (наименование документа и организации, его выдавшей)

N ____________ от "____"___________________ г.

Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными  в  настоящем заявлении сведениями, сообщать ___________________________

_______________________________________________________________ 
                (наименование уполномоченного органа)
__________________  ________________________      __________________
 (должность)               (подпись)                  (Ф.И.О.)

"___"______________20_____ г.
                                   М.П.

Приложение 7

Форма
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию


                       Кому_________________________________________
                                  (наименование застройщика

                       _____________________________________________
                              (фамилия, имя, отчество - для граждан,

                       _____________________________________________          
                             полное наименование организации – для
                                       _________________________________________________
                       юридических лиц),его почтовый индекс и адрес)              
РАЗРЕШЕНИЕ

на ввод объекта в эксплуатацию

N ___________________
1. _________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа, осуществляющего выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)                       

руководствуясь статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает   ввод  в   эксплуатацию   построенного,   реконструированного, отремонтированного объекта капитального

                (ненужное зачеркнуть)

строительства ______________________________________________________
                              (наименование объекта

________________________________________________________________,

  капитального строительства в соответствии с проектной документацией)

расположенного по адресу ___________________________________________
                         (полный адрес объекта капитального
__________________________________________________________________________
 строительства с указанием субъекта Российской Федерации,
________________________________________________________________ 
административного района и т.д. или строительный адрес)

2. Сведения об объекте капитального строительства
	Наименование показателя
	Единица

измерения
	По проекту
	Фактически


           I. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта
 Строительный объем - всего             куб. м

 в том числе надземной части            куб. м

 Общая площадь                          кв. м

 Площадь      встроенно-пристроенных    кв. м

 помещений

 Количество зданий                       штук
                           II. Нежилые объекты
         Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы,
              детские сады, объекты культуры, спорта и т.д.)
 Количество мест

 Количество посещений

 Вместимость

 _________________________________

          (иные показатели)

 _________________________________

          (иные показатели)

                   Объекты производственного назначения
 Мощность

 Производительность

 Протяженность

 _________________________________

          (иные показатели)

 _________________________________

          (иные показатели)

 Материалы фундаментов

 Материалы стен

 Материалы перекрытий

 Материалы кровли

                   III. Объекты жилищного строительства
 Общая площадь жилых  помещений  (за    кв. м

 исключением    балконов,    лоджий,

 веранд и террас)

 Количество этажей                       штук

 Количество секций                      секций

 Количество квартир - всего           штук/кв. м

 в том числе:

 1-комнатные                          штук/кв. м

 2-комнатные                          штук/кв. м

 3-комнатные                          штук/кв. м

 4-комнатные                          штук/кв. м

 более чем 4-комнатные                штук/кв. м

 Общая площадь  жилых  помещений  (с     кв.м

 учетом балконов, лоджий,  веранд  и

 террас)

 Материалы фундаментов

 Материалы стен

 Материалы перекрытий

 Материалы кровли

                       IV. Стоимость строительства
 Стоимость строительства  объекта  - тыс. рублей

 всего                               тыс. рублей

 в том  числе  строительно-монтажных

 работ

____________________________   ___________     _____________________
 (должность уполномоченного  (подпись)    (расшифровка подписи)    сотрудника органа,
осуществляющего выдачу

разрешения на ввод объекта в
эксплуатацию)
"___"_______________20___г.
М.П.
Приложение 8 

образец

______________________________________________
(орган, уполномоченный на выдачу разрешений)

Уведомление

б отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

                                                 "___"_____________200_г.

______________________________________________________________
  наименование органа, уполномоченного на выдачу разрешения)

уведомляет____________________________________________________
                    (полное наименование организации,

______________________________________________________________
                  ИНН/КПП, ЕГРН, юридический адрес

______________________________________________________________
  (ФИО индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места

                          жительства)

об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

Причина отказа:_______________________________________________

______________________________________________________________

Начальник 
_______________________

_______________________ 
                                     (подпись)     (Ф.И.О.)

     Уведомление получил:

__________________________________ _______       "___"_______200__г.

(Ф.И.О. руководителя организации, (подпись)       (дата получения)

полное наименование организации

(Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О.

ее (его) представителя)
Исполнитель:

Ф.И.О. ____________

Телефон:___________

Приложение 9
Образец
Журнал
регистрации заявлений и учета выданных разрешений (отказов в выдаче разрешений) на строительство

Уполномоченный на выдачу разрешений орган
                    (наименование)

Том N_____

N п/п с____________по_____________

Дата начала ведения журнала "____"_________200____г.

Дата окончания ведения журнала "____"_________200____г.

Срок хранения журнала___________лет

	№

п/п
	Дата представления документов
	Наименование заявителя, представившего документы
	Фамилия и инициалы лица, представившего документы/должность/документ, удостоверяющий личность
	Фамилия и инициалы должностного лица, принявшего  документы
	Сведения о документах:
	Дата подготовки
	Дата передачи заявителю
	Подпись лица, получившего разрешение на строительство (отказ в выдаче разрешения на строительство с приложением документов)
	Примечание

	
	
	
	
	
	№

п/п
	Наименование документа
	Количесво листов
	Разрешение на строительство
	Отказ в выдаче разрешения на строительство
	Разрешения на строительство
	Отказа в выдаче разрешения на строительство
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 10
Образец
Журнал
регистрации заявлений и учета выданных разрешений (отказов в выдаче разрешений) на ввод объектов в эксплуатацию

Уполномоченный на выдачу разрешений орган
                     (наименование)

Том N_____

N п/п с____________по_____________

Дата начала ведения журнала "____"_________200____г.

Дата окончания ведения журнала "____"_________200____г.

Срок хранения журнала___________лет

	№

п/п
	Дата представления документов
	Наименование заявителя, представившего документы
	Фамилия и инициалы лица, представившего документы/должность/документ, удостоверяющий личность
	Фамилия и инициалы должностного лица, принявшего  документы
	Сведения о документах:
	Дата подготовки
	Дата передачи заявителю
	Подпись лица, получившего разрешение на ввод объектов в эксплуатацию (отказ в выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию с приложением документов)
	Примечание

	
	
	
	
	
	№

п/п
	Наименование документа
	Количесво листов
	Разрешение на ввод объектов в эксплуатацию
	Отказ в выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию
	Разрешения на ввод объектов в эксплуатацию
	Отказа в выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
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