                      РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	___________
	Константиновск
	                          № _____


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 № 403  «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства», Постановлением Администрации Константиновского района от 21.10.2010 № 1166 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления Константиновского района и подведомственными им муниципальными учреждениями», Постановлением Администрации Константиновского района от 23.05.2013 № 1013 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях актуализации сведений содержащихся в административных регламентах,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
      1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

      3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации Константиновского района В.А. Дьячкина.

Глава Администрации

Константиновского района



                               В.Е. Калмыков
	
	Приложение

        к Постановлению Администрации           Константиновского района

        от ______2016  N ____


Административный регламент предоставления муниципальной услуги
 «Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Настоящий административный регламент (далее по тексту – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения.
Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении услуги Администрацией Константиновского района (далее по тексту – Администрация), а также порядок взаимодействия муниципального автономного учреждения Константиновского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее по тексту – МФЦ), порядок взаимодействия с заявителями, а также порядок взаимодействия с другими органами исполнительной власти при предоставлении муниципальной услуги.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при  предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства.

1.2. Описание заявителей.
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические и физические лица (далее по тексту – заявитель). 
От имени физических лиц заявление о предоставлении услуги могут подавать:

– законные представители (родители, усыновители, опекуны с предварительного разрешения органов опеки и попечительства либо по инициативе указанных органов) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

– несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет подают заявление с письменного согласия законных представителей (родителей, усыновителей, попечителей и органов опеки и попечительства);

–  представители, действующие в силу полномочий, по доверенности;

– опекуны недееспособных граждан.

От имени юридических лиц заявление о предоставлении услуги могут подавать:

- руководитель;

- уполномоченное лицо, действующее на основании доверенности.

        1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном письменном или устном обращении заявителя в Администрацию Константиновского района или в МФЦ, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время специалистами отдела архитектуры, градостроительства, дорожного строительства, электро,- газоснабжения, транспорта и связи администрации Константиновского района (далее по тексту - Отдел) (при личном обращении, по телефону, устно или письменно) безвозмездно. 

При ответах на телефонные звонки заявителей должностные лица обязаны подробно и в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим вопросам:

а) о месте нахождения  и графике работы специалистов Отдела;

б) о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

в)  при невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию; 

г) время разговора не должно превышать 10 минут;

д) иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.
В любое время с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги при помощи телефона или посредством личного посещения специалистов Отдела.  


Для получения сведений об исполнении услуги заявителем указываются  (называются специалисту) дата подачи заявления, фамилия, имя, отчество заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе исполнения услуги находится  представленный им пакет документов.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, извещение об отказе направляется Заявителю письмом по адресу, указанному в Заявлении, в течение 2 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.
1.4. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы Администрации:

· адрес: 347250, Ростовская область, г. Константиновск, ул. 25 Октября, д. 70, 
· контактные телефоны: (863 93) 2-11-80;

· приемные дни: понедельник — пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни – суббота, воскресенье.

Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на интернет-сайте Администрации Константиновского района (www.konstadmin.ru);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.5. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы МФЦ: 

- адрес: 347250, Ростовская обл., г. Константиновск, ул. Топилина, 41;

- контактные телефоны: (86393) 2-39-03-директор, телефоны для устного информирования по процедуре предоставления муниципальной услуги: (86393) 2-20-14, 2-18-70;

- приемные дни:
	Дни недели
	Время приема (ч.)

	Понедельник
	8.00 – 18.00

	Вторник
	8.00 – 18.00

	Среда
	8.00 – 18.00

	Четверг
	8.00 – 18.00

	Пятница
	8.00 – 18.00

	Суббота 
	8.00 – 13.00

	Воскресенье
	выходной

	Без перерыва


Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах МФЦ, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на интернет-сайте МФЦ (mfc61.ru);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

2.2. Наименование органа непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Константиновского района в лице специалистов Отдела, являющимся разработчиком настоящего административного регламента.
Специалисты Отдела не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике (режиме) работы начальника Отдела, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном  сайте  муниципального образования «Константиновский район»: http://konstadmin.ru.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:
·  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- выдача акта приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

– мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи запроса о предоставлении услуги.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление  муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с: 

- Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 08.10.2003 № 202);
- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 - Постановление Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 № 403  «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»;
– муниципальные правовые акты.   
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. (При изменении законодательства РФ перечень документов может быть изменен).
2.6.1. Для получения акта приемочной комиссии заявитель направляет заявление в сектор архитектуры. Заявление о выдаче акта приемочной комиссии может быть подано через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии. К указанному заявлению прилагаются следующие документы:
1. Документ, удостоверяющий личность*;

2. Документ, подтверждающий права (полномочия) представителя заявителя (доверенность)*.

* (паспорт гражданина Российской Федерации – стр.2, стр. «Место жительства»; временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме №2П; удостоверение личности военнослужащего; военный билет военнослужащего; 
общегражданский заграничный паспорт (для граждан России, постоянно проживающих за границей); паспорт моряка; удостоверение беженца; свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем;

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.).
3. Документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица:
 - протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица; 
- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;
 - протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации 
- предоставляется в случае, если функции единоначалия исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему); 
- контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя - предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как "определенный контрактом"; 
- приказ (распоряжение) о назначении руководителя - в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие.
4. Технический паспорт переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения

5. Техническое заключение проектной организации (эксперта), имеющей свидетельство о вступлении в саморегулируемую организацию, разрешающих выполнение технических заключений о соответствии фактически произведенных работ проекту и требованиям строительных норм и правил (технических регламентов);

6. Акты (заключения) специализированных организаций, осуществляющих техническое обслуживание и эксплуатацию инженерных сетей (если соответствующие работы производились):

7. Заключение о подтверждении соблюдения санитарно-гигиенических требований (если проводились работы по монтажу/демонтажу санитарно-технических приборов, а также по изменению конфигурации внутриквартирных систем водоснабжения и (или) водоотведения);

8. Акт приемки законченного строительством объекта газораспределительной системы (если проводились работы по монтажу/демонтажу газового оборудования, а также по изменению конфигурации внутриквартирной системы газоснабжения).
2.6.2. Документы, указанные в пункте 2.6.1., предоставляются в 1 экземпляре.

2.6.3. Документы, предоставленные заявителем для получения муниципальной услуги, возврату не подлежат.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие незаверенных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.).
2.7.2. Отсутствие в заявлении в соответствии с образцом заполнения обязательной к указанию информации.
2.7.3. Наличие у заявителя неполного комплекта документов.
2.7.4. Предоставление заявителем документов, выданных не надлежащим органом или организацией.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается по следующим основаниям:
- обращение заявителя о выдаче документов, оформление которых не осуществляется сектором архитектуры.
- отсутствие одного из документов, указанных пункте 2.6.1. административного регламента;

- несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений.

2.10. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги. 
Время ожидания в очереди для консультации, подаче документов и получения документов заявителями не должно превышать 15 минут.
2.12. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его приема.
2.13. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:
2.13.1. Стульями и столами для возможности оформления документов.
2.14. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц Отдела.
2.15. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов    должны    быть    оборудованы    столами,    стульями,    скамьями
2.16. В случае если предоставление муниципальной услуги оказывается
не в   помещении   МАУ   «МФЦ»,   в   подразделении,   осуществляющем   прием заявителей,     организуются     помещения     «зального»    типа    для     приема заявителей, при этом части помещения отделяются перегородками в виде окон (киосков).
При   отсутствии  такой  возможности  помещение  для  непосредственного взаимодействия должностных лиц Отдела, уполномоченных на ведение приема, с заявителями организуется в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием должностного лица.
2.17. Окна (кабинеты) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
2.17.1. Номера окна (кабинета);
2.17.2. Названия отдела;
2.17.3. Фамилии, имени, отчества должностного лица отдела, уполномоченного на ведение приема;
2.17.4. Графика приема заявителей.
2.18. Каждое рабочее место должностного лица отдела, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода должностного лица отдела, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, из помещения при необходимости.
2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.19.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
– доступное территориальное расположение и удобный график работы отдела, короткое время ожидания муниципальной услуги; 
– возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
– строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.
2.19.2. Показатели качества муниципальной услуги:
– снижение излишнего взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной  услуги, уменьшение продолжительности взаимодействия; 
– отсутствие жалоб потребителей муниципальной услуги.
2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.20.1. Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме в соответствии с настоящим Административным регламентом в установленном порядке и обеспечивает доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге на едином портале государственных и муниципальных услуг.
Предоставление данной муниципальной услуги возможно также через МАУ «МФЦ».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 
3.1. Последовательность административных действий (процедур) 
при предоставлении муниципальной услуги.

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

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления и приложенных документов;

3) осмотр объекта совместно с заявителем;

4) подготовка акта приемочной комиссии или мотивированного отказа;

4) выдача акта приемочной комиссии или мотивированного отказа.

 
3.2. Прием документов.

 
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (доверенного лица) в Отдел Администрации Константиновского района и МФЦ с комплектом документов, необходимым для предоставления услуги.

Заявителем, имеющим право на получение муниципальной услуги, является: юридическое и физическое лицо, которое провело работы по переустройству и (или) перепланировки жилого помещения, или представитель, действующий в силу полномочий, основанных на доверенности.

3.2.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.

3.2.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для получения муниципальной услуги.

3.2.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1., несоответствия представленных документов требованиям и наличии оснований, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента, специалист, уполномоченный на прием заявлений, информирует заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению. При несогласии заявителя устранить недостатки специалист, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.7. Получение документов от заявителя фиксируется специалистом, уполномоченным на прием заявлений, путем регистрации заявления в «Журнале регистрации приема и выдачи документов».

3.2.8. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает принятое заявление в приемную главы Константиновского района для его рассмотрения.

3.3. Рассмотрение заявления и приложенных документов.

3.3.1. Глава Константиновского района в порядке делопроизводства отписывает заявление главному архитектору.

3.3.2. Главный архитектор отписывает  и передает заявление исполнителю для рассмотрения заявления и представленных документов.

3.3.3. Специалист, уполномоченный для исполнения заявления, проверяет достаточность и действительность документов на соответствие выполненного переустройства и (или) перепланировки выданному решению о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и согласованному проекту с переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.3.4. При установлении фактов несоответствия фактически проведенных работ документам о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения специалист, уполномоченный для исполнения заявления, готовит  мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа.

3.3.5. Главный архитектор подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений..

3.3.6. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Подготовка акта приемочной комиссии.
 3.4.1. Основанием для начала административной процедуры оформления акта приемочной комиссии является получение сотрудником, уполномоченным для исполнения заявления, необходимого для оказания муниципальной услуги пакета документов, оформленного надлежащим образом,  с поручением главного архитектора.

3.4.2. По результатам рассмотрения представленных документов, при соответствии выполненного переустройства и (или) перепланировки выданному решению о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и согласованному проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (проектной документации) распоряжением Администрации Константиновского района назначается приемочная комиссия.

3.4.3. После назначения членов приемочной комиссии заявитель предъявляет жилое помещение членам приемочной комиссии

3.4.4. По результатам осмотра объекта и отсутствии замечаний к предъявленному жилому помещению, сотрудник, уполномоченный для исполнения заявления, акт приемочной комиссии. 

3.4.5. Специалист подготавливает акт приемочной комиссии в трех экземплярах.

3.5. Выдача акта приемочной комиссии.

3.5.1. В назначенный день заявитель обращается в сектор архитектуры.

3.5.2. Специалист устанавливает личность заявителя, делает отметку в журнале приема и выдачи документов и предлагает заявителю расписаться в получении акта приемочной комиссии.

3.5.3. Специалист передает заявителю два экземпляра акта приемочной комиссии.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Контроль соблюдения и исполнения должностными лицами действий по выполнению настоящего административного регламента, ответственность должностных лиц.
Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Указанным должностным лицом  определяется периодичность осуществления текущего контроля.

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

Начальник Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка приема документов на получение муниципальной услуги; 

· рассмотрения, проверки представленных заявителем документов (сведений), подготовки предложений по оказанию  муниципальной услуги;

· правильности оформления уведомления заявителя о предоставлении (отказе) либо приостановлении предоставления  муниципальной услуги;

· правильности оформления документов  по предоставлению   муниципальной услуги. 

Персональная ответственность начальника Отдела закрепляется в его должностной инструкции  в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги.
Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании соответствующих распорядительных документов (администрации района). 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок выполнения отдельных административных процедур (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а так же должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1)
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Константиновского района для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Константиновского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Константиновского района;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными, правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Константиновского района;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в
электронной форме в Администрацию Константиновского района на имя
заместителя Главы Администрации Константиновского района.
Жалобы на решения, принятые заместителем Главы Администрации Константиновского подаются на имя Главы Константиновского района.
5.2.2.
Жалоба может быть направлена по почте, через
многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации
Константиновского района, единого портала государственных и
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме
заявителя.
5.2.3.
Жалоба должна содержать:
1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо
муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых
обжалуются;
2)
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.2.4.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную
услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со
дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.2.5.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий
муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого
решения, исправления допущенных органом, предоставляющим
муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ростовской области, муниципальными правовыми актами Константиновского
района, а также в иных формах;
2)
отказывает в удовлетворении жалобы.
5.2.6.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного
в подпункте 5.2.6. пункта 5.2. настоящего раздела, заявителю в письменной
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим разделом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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«Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

Шаблон заявления 

Главе Администрации Константиновского района
_______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о подготовке акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки

                 
от _________________________________________________________________________
 ___________________________________________________________________________

    *Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия,  имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, место жительства, номер телефона;   для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, номер телефона реквизиты доверенности. 

    Прошу подготовить акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки помещения, расположенного по адресу:

_____________________________________________________________________________
                             (указывается адрес: улица, дом, корпус, квартира, комната)

_____________________________________________________________________________
Перепланировка и (или) переустройство выполнены на основании:

____________________________________________________________________________
                            (указывается вид документа, согласующего перепланировку, дата, номер)

К заявлению прилагаются следующие документы:

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление:

"__" __________ 20    г.              __________________                   _______________________

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

"__" __________ 20    г.               __________________                  _______________________

                (дата)                                           (подпись заявителя)                         (расшифровка подписи заявителя)
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АКТ
приемки переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения 
№ _____________                            




     "___" _____________ 20__ г.

На основании распоряжения Администрации Константиновского района от ______________ №____ приемочная комиссия в составе:___________________________________________________

___________________________________________________________ установила следующее:

1. Переустройство (перепланировка) жилого помещения выполнена на основании решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

________________________________________________________________________________,

решения о внесении изменений в решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

_________________________________________________________________________________
2. После выполненных работ жилое помещение имеет следующие показатели:

этажность (надземная/подземная): ______________________________________________________,

общая площадь: ______________ кв. м,

жилая площадь: ______________ кв. м

3. Основные материалы и конструкции жилого дома:

фундаменты: ____________________________________________________________________,

стены: _________________________________________________________________________,

перекрытия:_____________________________________________________________________,

кровля: ________________________________________________________________________.

4. Инженерное оборудование:

отопление: _____________________________________________________________________,

водоснабжение: ________________________________________________________________,

газоснабжение: ________________________________________________________________,

электроснабжение: _____________________________________________________________.

5. Комиссия установила следующие отклонения от проектной документации:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Замечания приемочной комиссии:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Решение приемочной комиссии:

Предъявленное к приемке жилое помещение после переустройства и (или) переоборудования  считать  принятым  в эксплуатацию.

Председатель комиссии: _______________________________________________________

Члены комиссии:

1. ___________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________
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БЛОК - СХЕМА

последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги «Выдача актов после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

 
	Начало исполнения государственной функции:

Обращение заявителя или доверенного лица, сотрудника МФЦ с заявлением и комплектом необходимых документов


	Приём и регистрация документов в Журнале учета приема и выдачи документов


 ↓

↓

	Передача заявления в приемную главы Константиновского района для рассмотрения 


↓

	Получение специалистом в приемной Администрации Константиновского района заявления отписанного на имя главного архитектора.


↓

	Главный архитектор рассматривает заявление и налагает резолюцию с поручением специалисту подготовить соответствующие документы


↓

	Рассмотрение документов, осуществление осмотра членами комиссии жилого помещения на соответствие представленным документам. Оформление документов по результатам рассмотрения документов


↓ да








нет ↓

	Подготовка акта приемочной комиссии
	 
	Подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги


                               ↓    








      ↓

	Выдача акта приемочной комиссии заявителю, доверенному лицу, сотруднику МФЦ лично под роспись
	 
	Отправка мотивированного отказа почтой или передача его заявителю, доверенному лицу, сотруднику МФЦ лично под роспись


