	


	             3   ноября                  2009 года                                                       879А

Об утверждении административных регламентов 

Предоставления Администрацией МО

«Красногорский район»  муниципальных 

массовых общественно значимых услуг.





Во исполнение постановления Администрации от 30.06.2008 года №421-А «Об  утверждении муниципальной  целевой программы «Административная реформа в МО «Красногорский район» на 2008-2009 годы»,  в целях совершенствования порядка предоставления  массовых общественно значимых услуг заявителям (физическим, юридическим лицам  и индивидуальным предпринимателям),  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемые административные регламенты предоставления муниципальных услуг:
-  «Принятие на учет граждан: - в качестве нуждающихся в жилых помещениях; - в качестве нуждающихся в получении жилищных займов»;

· «Согласование  переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»;

· «Выдача разрешений на строительство»;

· «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию»;

· «Признание (непризнание) граждан малоимущими в целях реализации прав, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации».

2. Заместителю главы Администрации МО «Красногорский район» по строительству, старшему специалисту- архитектору, специалисту по расчету субсидии Администрации МО «Красногорский район»  обеспечить исполнение вышеуказанных административных регламентов.

3. Содержание административных регламентов подлежит размещению на сайте Администрации МО «Красногорский район».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации по строительству.

Глава Администрации                                                                                      В.И. Бабинцев

Утверждён Постановлением 
                                                             Администрации  МО «Красногорский район»                                                                                  от 3 ноября  2009г. № 879А

Административный регламент

предоставления Администрацией муниципального образования  «Красногорский район» муниципальной услуги 

«Принятие на учёт граждан:

- в качестве нуждающихся в жилых  помещениях;

-в качестве нуждающихся в получении жилищных займов»
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Раздел I
 Общие положения                                                 

            Настоящий административный регламент (далее регламент) по Принятию на учёт граждан: в качестве нуждающихся в жилых помещениях; в качестве нуждающихся в  получении жилищных займов (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества  предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.                                                       

            Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по принятию на учёт граждан: в качестве нуждающихся в жилых помещениях; в качестве нуждающихся в получении жилищных займов.

             2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Органы, взаимодействующие с Администрацией района по предоставлению услуги
           Решение о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях принимается жилищно-бытовой комиссией Администрации района. Оформляется Постановлением Главы Администрации района. Подготовка проекта  постановлений осуществляется должностным лицом Администрации района (согласно должностной инструкции).

           Решение о принятии на учёт в качестве нуждающихся в получении жилищных займов принимается жилищно – бытовой комиссией Администрации района. Оформляется протоколом заседания комиссии.

3.Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих 

предоставление муниципальной услуги

         Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 06.10.2003 год № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральным Законом  от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

- Конституцией Удмуртской Республики от 07.12.1994 г;

- Законом Удмуртской Республики № 58-РЗ от 19.10.2005г. «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Постановлением  Правительства УР № 52 от 09.04.2007г. «О жилищных займах гражданам за счёт средств бюджета УР»;

-Постановлением Главы Администрации от 24 апреля 2006г. «Об установлении учётной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма в Красногорском районе»;

- Постановлением  Правительства УР от 15.10.2007 г № 160 «О внесении изменений в Положение о жилищных займах гражданам за счёт средств бюджета Удмуртской Республики, утвержденное Правительством Удмуртской Республики от 09.04.2007 г. № 52;                                                                                                                                              

- Постановлением Правительства УР от 25.08.2008 г. № 215 «О внесении изменений в приложение к положению о жилищных займах гражданам за счёт средств бюджета  Удмуртской Республики, утверждённому постановлением Правительства Удмуртской Республики»; 

- Уставом МО «Красногорский район», утверждённым решением Красногорского районного Совета депутатов от 10.06.2005г. № 226.
4. Описание  результатов  предоставления муниципальной услуги

Результатом  предоставления  муниципальной услуги   по постановке на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях  является постановление Главы Администрации района  о принятии или не принятии на учёт гражданина в качестве нуждающегося в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

Результатом предоставления  муниципальной услуги по постановке на учёт граждан в качестве нуждающихся в получении жилищного займа является решение жилищно-бытовой комиссии.  

Жилищный заём предоставляется в порядке очерёдности, исходя из времени постановки на учёт, под 7% годовых на срок:                                                                                

- до 20 лет – на строительство (реконструкцию, капитальный ремонт) и  приобретение жилых помещений;

- до 5 лет – на строительство объектов инженерной инфраструктуры индивидуальных  жилых домов;                                                                                                                                      

Жилищные займы молодым семьям, многодетным семьям и молодым специалистам предоставляются под 5% годовых.                                         

                            5.Описание заявителей
    В качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам  социального найма могут быть приняты на учёт граждане  Российской Федерации, проживающие в районе, признанные в установленном порядке малоимущими, имеющие обеспеченность 14,0 кв.м. и менее общей площади занимаемого жилого помещения  и  иные категории граждан, определённые федеральным законом или законом субъекта Российской Федерации (далее граждане).


Принятие на учёт недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учёт, поданных их законными представителями. 

        
В качестве  нуждающихся в получении жилищных займов могут быть приняты на учёт  работающие  граждане в возрасте от 18 лет до 65 лет, проживающие в  районе, относящиеся к категории лиц, имеющих право на получение за счёт средств бюджета Удмуртской Республики жилищных займов (приложение № 1)  и признанные нуждающимися в предоставлении заёмных средств.                                                                                            

             Молодая семья – семья,  в которой оба супруга не достигли возраста 35 лет, а также неполная семья с детьми, в которой мать или отец не достигли 35- летнего возраста на момент постановки на учёт для получения жилищного займа.                                                                          

             Молодой специалист – гражданин, возраст которого не превышает 30 лет на момент постановки на учёт для получения  жилищного займа, окончивший образовательное учреждение высшего или среднего профессионального образования, начавший трудовые отношения с работодателем по специальности в течение шести месяцев с даты окончания обучения в образовательном учреждении и проработавший у данного работодателя не менее шести месяцев.                 

             Многодетная семья  - граждане, воспитывающие трёх и более детей в возрасте до  18 лет включительно.                           

Раздел 11

Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

              6. Порядок информирования о правилах  предоставлении муниципальной услуги

6.1 Информация о месте нахождения  и графике работы исполнителя муниципальной услуги
         Адрес  Администрации МО «Красногорский район», 427650, Красногорский район, с. Красногорское, ул. Ленина, 64,   адрес электронной почты: www.mo-krasno.ru.
          График работы Администрации района: понедельник - с 8 ч.00 мин. до 17 ч.00 мин.  (перерыв с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.). Вторник - пятница – с 8 ч.00 мин. до 16 ч. 00 мин. 

Выходные дни - суббота, воскресенье.      

Приём граждан должностным лицом Администрации района, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, производится в каждый рабочий день недели.

                 Время приёма документов устанавливается до 10 минут.                                                                 

       Настоящий график работы по приёму граждан может изменяться с учётом интересов граждан, режима работы должностного лица Администрации района, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

6.2. Справочные телефоны (исполнителя муниципальной услуги):

Старший специалист – архитектор Администрации района: 2 -16-00.

6.3 Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:                                                                                                  

 На информационном стенде Администрации района размещается следующая информация:

О порядке предоставления муниципальной услуги по принятию на учёт  граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; о порядке предоставления муниципальной услуги по принятию на учёт в качестве нуждающихся в получении жилищных займов; 
Форма заявления о принятии на учёт  граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (приложение № 2); 

Форма заявления о принятии на учёт в качестве нуждающихся в получении жилищных займов (приложение № 3);
Перечень документов, представляемых заявителем для принятия на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (приложение № 4); 

Перечень документов, представляемых заявителем для принятия на учёт граждан нуждающихся  в получении жилищных займов (приложение № 5);  

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопро​сам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ор​гана, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности  должностного лица, принявшего телефонный звонок.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги доводится должностным лицом  Администрации района  при личном приёме  заявителя, а так же с использованием почтовой, телефонной связи, посредством  элек​тронной почты.

Заявители, представившие в Администрацию района документы для предоставления муниципальной услуги, в установленном порядке информируются должностным лицом Администрации района:
· о перечне нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

· о процедуре проведения услуги;
· о графике работы должностных лиц, оказывающих предоставление услуги;

· об основаниях отказа в приёме заявления;
· о сроке завершения предоставления услуги.

В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации, должностное лицо  Администрации  обязано  ответить на него в течение 30 дней со дня получения запроса. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой Администрации района или его заместителем.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

достоверность предоставляемой информации;

чёткость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении услуги.

      Консультации (справки) предоставляются уполномоченным  должностным лицом Администрации района при личном обращении лица, посредством телефона, электронной почты.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о процедуре предоставления муниципальной услуги по принятию на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

о процедуре предоставления муниципальной услуги по принятию на учёт в качестве нуждающихся в получении жилищных займов;

о перечне документов, предоставляемых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемых к ним требованиям;

о времени приёма заявлений и выдачи уведомления о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях; принятии на учёт в качестве нуждающихся в получении жилищных займов;

о сроке предоставления услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления проводится в рабочее время.

Все консультации, а также предоставляемые сотрудниками в ходе консультации документы, представляются  безвозмездно.

Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультации в общей очереди  не превышает одного часа. Время консультирования – до 10 минут.

7. Сроки  предоставления муниципальной услуги

     
Решение о принятии на учёт или об отказе в принятии на учёт должно быть принято не позднее 30-ти рабочих дней со дня представления заявителем документов. В трёхдневный  срок со дня принятия решения о принятии на учёт (об отказе), выдаётся или направляется уведомление, подтверждающее принятие такого решения.

8.Перечень оснований для приостановления  в предоставлении муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги. 


Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги по постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма:


а) обращение неправомочного лица;                                                                                                                                                                  

            б)  отсутствие или не полный перечень документов, указанных в п.10.1 настоящего Административного регламента;                                                                                                      

             в) представление документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях;                                          

             г) не  истёк предусмотренный статьёй 53 ЖК РФ срок.                                                                                                    

 
Основания  для приостановления или отказа  в предоставлении муниципальной услуги по постановке на учёт в качестве нуждающихся в получении жилищных займов:

      -  признание гражданина в установленном порядке не нуждающимся в получении жилищных займов;             

- если  гражданин не зарегистрирован по месту жительства в соответствующем населённом пункте района;                                           

- если гражданин не относится к категориям граждан, имеющим право на получение жилищного займа, перечисленных в Перечне категорий  граждан, имеющих право на получение жилищных займов за счёт средств бюджета Удмуртской Республики;              

 - отсутствие или неполный перечень документов, указанных в п.10.2 настоящего Административного регламента;  

Возможно  приостановление муниципальной услуги до приведения документов в соответствие,  в случае если представлен неполный  перечень документов к заявлению о постановке на учёт нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма и к заявлению о постановке на учёт для предоставления жилищного займа – до предоставления документов,  но не более 30 дней.             

9.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

9.1 Размещение и оформление помещений (исполнителя муниципальной услуги)

    Здание, в котором должностные лица занимаются приёмом   заявителей ( представителей заявителей), должно быть оборудовано  входом, обеспечивающим  свободный доступ заявителей в помещение, и располагаться с учётом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

    Приём заявителей (представителей заявителей) осуществляется в специально предназначенных для этих целей  помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.

    Для удобства заявителей (представителей заявителей)  помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приёма посетителей и хранения документов мебелью.

9.2 Размещение и  оформление визуальной, текстовой информации.

    У входа в помещение для приёма заявителей (представителей заявителей) размещены информационные таблички с указанием:

номера кабинета;

Фамилии, имени, отчества специалиста, ответственного за выполнение муниципальной услуги;

режима работы.

9.3 Оборудование мест ожидания (исполнителя муниципальной услуги).

    Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, крёсельными секциями.

9.4 Размещение парковочных мест (исполнителя муниципальной услуги).

    На территории,  прилегающей к зданию, в котором должностные лица занимаются приёмом заявителей (представителей заявителей), оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется, исходя из интенсивности и количества обратившихся заявителей (представителей заявителей), за определённый период.

    Доступ заявителей (представителей заявителей) к парковочным местам является бесплатным.

 9.5. Оформление входа в здание (исполнителя муниципальной услуги).

    Здание, в котором располагаются должностные лица, занимающиеся непосредственно приёмом заявителей (представителей заявителей), должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.

9.6  Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

      Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей (представителей заявителей) с информационными материалами, оборудуются:

Информационными стендами;

Стульями и столами (стойками) для оформления документов.

9.7 Места для ожидания заявителей.

   Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трёх.

9.8 Места для приёма заявителей.

   Каждое рабочее место должностных лиц должно быть удобно расположено для приёма посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим ксерокопирующим и сканирующим устройствам.   


При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения. 

 10. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.
На информационном стенде Администрации района размещается следующая информация:

О порядке предоставления настоящей муниципальной услуги;

Форма заявления о принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

Форма заявления о принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилищных займах;

Перечень документов, представляемых заявителем для принятия на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

Перечень документов, представляемых заявителем для принятия на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилищных займах;

Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется при личном обращении заявителя, а так же с использованием почтовой, телефонной связи.  
10.1. Для  получения муниципальной услуги по принятию на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, заявитель предоставляет:

- Заявление по установленной форме;
- Копии документов, удостоверяющие личность гражданина и подтверждающие состав  семьи (паспорта, свидетельства о рождении  на несовершеннолетних детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении, судебные решения и т.д.);

- Копию решения о признании гражданина и членов его семьи малоимущими;             

- Копию поквартирной карточки из управляющей организации  или выписку из домовой книги о составе семьи;                                                                                                             

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);

- Справки из Игринсокго филиала Красногорского отделения ГУП “ Удмурттехинвентаризация “ и Управления федеральной регистрационной службы Красногорского отдела, о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений (частный дом, квартира), на праве собственности;                                                                                                                         

- другие документы при необходимости;                                                        


- Акт проверки жилищных условий гражданина составляется администрацией поселения.

10.2. Для получения муниципальной услуги по принятию на учёт в качестве нуждающихся  в  получении жилищных займов, заявитель предоставляет:

- Заявление по установленной форме;
- Акт проверки жилищных условий заявителя (с места работы или составленный должностным лицом администрации поселения);

- Копию поквартирной карточки (с места жительства), выписку из домовой книги  о составе семьи и площади жилого помещения;

- Документ, подтверждающий принадлежность  гражданина к категории лиц, имеющих право на получение жилищного займа (справка с места работы, акт о пожаре, удостоверение участника  боевых действий, для многодетной семьи – свидетельства о рождении на детей  и др.)

- Справки о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности из Игринского филиала Красногорского отделения ГУП «Удмурт-

техинвентаризация» и Красногорского отдела Управления федеральной регистрационной службы по Удмуртской Республике.

Для строительства, реконструкции – свидетельство о праве собственности на землю, разрешение на строительство (реконструкцию) жилого помещения. При предоставлении займа – проектно- сметную документацию для строительства и капитального ремонта жилых помещений;

- иные документы при необходимости;

На капитальный ремонт:

- копию поквартирной карточки (с места жительства), выписку из домовой книги   о составе семьи и площади жилого помещения;

- справку о необходимости капитального ремонта из организации, имеющей лицензию на обследование жилых помещений в связи с капитальным ремонтом;

- документ, подтверждающий принадлежность гражданина к категории лиц, имеющих право на получение жилищного займа (справка с места работы, акт о пожаре, удостоверение участника боевых действий,  для многодетной семьи – свидетельства о рождении на детей и др.);

 - при предоставлении займа – проектно – сметную документацию на капитальный ремонт жилых помещений;

 - иные документы при необходимости;

На строительство объектов инженерной инфраструктуры индивидуальных жилых домов: 

- копию поквартирной карточки (с места жительства), выписку из домовой книги  о составе семьи и площади жилого помещения;

- разрешение на строительство новых, либо замену ветхих объектов инженерной инфраструктуры индивидуального жилого дома, при предоставлении займа – проектно-сметную документацию;

- документ, подтверждающий принадлежность гражданина к  категории лиц, имеющих право на получение жилищного займа (справка с места работы, акт о пожаре, удостоверение участника боевых действий, для многодетной семьи – свидетельства о рождении на детей и др.)  

- при предоставлении займа – проектно-сметную документацию на строительство объектов инженерной инфраструктуры индивидуальных жилых домов;   

- иные документы при необходимости.             

          При постановке на учёт на получение жилищного займа молодые семьи должны приложить к заявлению копии паспортов, свидетельства о браке (свидетельство о расторжении брака) и свидетельства о рождении на  детей. Многодетные семьи – свидетельства о рождении детей. Молодые специалисты- копии  диплома,  паспорта и трудовой книжки.  

11.Требование к предоставлению муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги  является бесплатным для заявителей.  

Раздел III 

 Административные процедуры

12.Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

Приём и консультирование граждан; 

Приём и регистрация заявлений и представленных документов;

Выдача расписки в принятии соответствующих документов;

Принятие решения и подготовка постановления по принятому решению;

Направление заявителю уведомления о принятом решении;

Блок–схема приводится в приложении № 6.

13.Приём  заявлений и требуемых документов
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по принятию на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма является  подача  должностному лицу заявления и необходимых документов, перечисленных пунктом  10.1 Регламента.

 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по принятию на учёт в качестве нуждающегося в получении жилищных займов является подача должностному лицу заявления и необходимых  документов, перечисленных пунктом  10.2. Регламента.

Заявитель представляет копии документов с одновременным представлением оригинала. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются лицом, принимающим документы.

После принятия документов заявителю выдается расписка (приложение №7) в принятии соответствующих документов.                                                                                                                                                

Заявление с приложенными документами принимается в течение 10 минут и передаётся на  регистрацию в приёмную  Администрации района.

14. Рассмотрение заявлений и представленных  документов

 14.1 Основанием  для начала предоставления муниципальной услуги по принятию на учёт граждан, в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма  является:

Заявление   гражданина о постановке на учёт   нуждающихся  в предоставлении жилого помещения по договору социального найма, с приложением комплекта документов.

Заявление с приложенными документами   принимается в течение 10 минут.

Специалист Администрации района осуществляет проверку представленных документов к заявлению о постановке на учёт граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.  

Секретарь приёмной Администрации «Красногорский район» осуществляет регистрацию заявления и представленных документов,  сообщает заявителю порядковый входящий номер,  и передаёт на рассмотрение Главе Администрации района. С визой Главы Администрации заявление и прилагающиеся документы поступают к должностному лицу, осуществляющему учёт граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и выносятся на рассмотрение жилищно-бытовой комиссии. По решению жилищно-бытовой комиссии должностное лицо готовит постановление о  постановке на учёт или отказ в постановке на учёт нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма, которое подписывается Главой Администрации. Заявление вносится в Книгу регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении по району (приложение №8). В трёхдневный срок со дня принятия решения направляется уведомление заявителю о принятом решении.

Гражданин, принятый на учёт,  включается в  Книгу граждан,    нуждающихся в предоставлении  жилого помещения по договору социального найма. На 1 января каждого года составляется  Список граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения  по договору социального найма. Граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилого помещения вносятся в отдельный список.


Администрация района ежегодно до 1 мая проводит перерегистрацию граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях на 1 января текущего года. Для прохождения перерегистрации по требованию  администрации района  гражданин представляет  уведомление, которым он подтверждает неизменность к ранее представленным им сведений (к заявлению о признании (непризнании) гражданина малоимущим).


В случае если за истекший период произошли изменения в ранее представленных сведениях, гражданин представляет новые документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае администрация района осуществляет проверку обоснованности отнесения гражданина к  нуждающемуся  в жилом помещении с учётом новых представленных документов. 


14.2. Основанием  для начала предоставления муниципальной услуги  по принятию на учёт граждан в качестве нуждающихся в получении  жилищных займов является:

Заявление гражданина о постановке на учёт для получения жилищного займа с приложением комплекта документов.


Заявление с приложенными документами   принимается в течение 10 минут.

Должностное лицо  Администрации района  осуществляет проверку представленных документов к заявлению о постановке на учёт для получения заёмных средств. 

Секретарь приёмной Администрации района регистрирует заявление с представленными документами и сообщает заявителю входящий порядковый номер принятого заявления. Заявление направляется Главе Администрации. 

После рассмотрения Главой Администрации района в соответствии с его визой заявление поступает должностному лицу Администрации района и выносится на рассмотрение жилищно-бытовой комиссии. В тридцатидневный  срок комиссией принимается решение о постановке на учёт или отказ в постановке на учёт для получения жилищного займа. Решение оформляется протоколом. Заявление заносится в Книгу регистрации заявлений граждан на получение жилищного займа. В трехдневный срок со дня принятия решения заявителю направляется уведомление о принятии или непринятии гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилищном займе. В случае непринятия гражданина на учёт, направляется уведомление с обоснованием отказа.     

 На 1 января каждого года гражданин, принятый на учёт  включается в  Список граждан, поставленных на учёт для получения заёмных средств. Молодые семьи и молодые специалисты включаются в отдельный список. Жилищные займы  предоставляются  в порядке очерёдности, исходя из времени постановки на учёт.                                                                                                                                          

Ежегодно, до 1 апреля комиссия проводит перерегистрацию граждан, состоящих на учёте на получение заёмных средств. Вновь сформированные списки утверждаются  Главой Администрации района. 
                                 15.Подготовка и выдача документов                                                                                                 

      Общий срок  для подготовки и выдачи документов исчисляется  тридцатью днями с момента представления  заявителем (представителем заявителя)   заявления и необходимых документов.

      Ответ заявителю направляется по почте  простым письмом или  по желанию заявителя вручается лично.

Раздел  IV.

Порядок и формы  контроля  за исполнением  муниципальной услуги

16. Порядок и формы контроля  исполнения муниципальной услуги.


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по  рассмотрению заявлений  о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях, в качестве нуждающегося в получении жилищных займов, исполнением  настоящего  Административного регламента осуществляется  должностным лицом  Администрации района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации района. Проверки  Администрацией района осуществляются не реже одного раза в год.

17.  Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия,  принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

     Должностное лицо, ответственное за приём документов и выдачу  решений, несёт персональную ответственность за:

Соблюдение порядка приёма документов, 

Правильность внесения записи в Журнал регистрации принятых документов;

Соблюдение порядка проведения проверки документов;

Соблюдение  сроков, порядка оформления документов и выдачу решений.

Раздел V.

Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

     Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении  муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

Приложение № 1

Перечень Категорий работающих граждан, имеющих право на получение за счёт средств бюджета Удмуртской Республики жилищных займов

        1. Граждане, являющиеся работниками организаций бюджетной сферы, финансируемых из федерального бюджета, бюджета Удмуртской Республики и бюджетов муниципальных образований в Удмуртской Республике.

2. Граждане, являющиеся работниками государственных органов Удмуртской Республики, федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов местного самоуправления в Удмуртской Республике.

3. Работники организаций, осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, индивидуальные предприниматели, осуществляющие производство сельскохозяйственной продукции, работники крестьянских, фермерских хозяйств и граждане, ведущие личное подсобное хозяйство (сельскохозяйственные товаропроизводители).

4. Граждане, признанные в установленном порядке пострадавшими от пожаров и стихийных бедствий (ураганов, наводнений и т.п.).

5. Участники ликвидации последствий радиационных аварий и катастроф (Чернобыльская АЭС, производственное объединение "Маяк"), ветераны подразделений особого риска, вдовы (вдовцы) указанных категорий граждан.

6. Ветераны боевых действий в соответствии с Федеральным законом "О ветеранах".

7. Граждане, являющиеся работниками государственных предприятий и учреждений, муниципальных предприятий и учреждений жилищно-коммунального хозяйства Удмуртской Республики.

8. Освобожденные профсоюзные работники, работающие в организациях бюджетной сферы, а также в государственных предприятиях и учреждениях, муниципальных предприятиях и учреждениях жилищно-коммунального хозяйства Удмуртской Республики.

9. Граждане, воспитывающие трех и более детей в возрасте до 18 лет включительно (многодетная семья).

10. Граждане, являющиеся работниками Удмуртской республиканской организации общероссийской общественной организации инвалидов "Всероссийское ордена Трудового Красного Знамени общество слепых" и работниками Удмуртского республиканского отделения общероссийской общественной организации инвалидов "Всероссийское общество глухих".

10.1. Приемные родители, принявшие на воспитание двух и более детей.

10.2. Граждане, являющиеся работниками Государственного некоммерческого финансово-кредитного учреждения "Удмуртский территориальный фонд обязательного медицинского страхования", Государственного учреждения - отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по Удмуртской Республике и Государственного учреждения - регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации по Удмуртской Республике.

11. Супруги-члены молодой семьи или один из них, молодые специалисты, относящиеся к категориям, указанным в пунктах 1 - 4, 6 - 10.2 Перечня.

12. Граждане, которым жилищный заем выдается в качестве дополнения к денежным средствам, полученным в соответствии с государственным жилищным сертификатом на основании подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" Федеральной целевой программы "Жилище" на 2002 - 2010 годы, в случае недостаточности средств на приобретение жилого помещения по сертификату.

Приложение № 2

образец

         Главе Администрации  
                  МО «Красногорский район»

_________________________

от________________________

_________________________

проживающего(ней) по адресу:

_________________________

_________________________

номер тел.________________________

заявление.

Прошу поставить на учёт нуждающихся в  жилом помещении, предоставляемом  по договору социального найма. 

Состав семьи ______________.

Место работы: __________________________________________.     
Условия проживания: ______________________________________

_________________________________________________________

_________________________________________________________

_________________________________________________________

(общая площадь квартиры, сколько человек прописано, состояние жилого помещения)

Дата:

Подпись:

Приложение № 3

Главе Администрации

МО «Красногорский район»

_________________________

от________________________

_________________________

проживающего(ней) по адресу:

_________________________

_________________________

номер тел.________________________

заявление.

Прошу признать нуждающейся в получении жилищного займа и поставить на учёт (категория - молодая семья). 

Состав семьи ______________.

Место работы: __________________________________________.     
Условия проживания: ______________________________________

_________________________________________________________

_________________________________________________________

_________________________________________________________

(общая площадь квартиры, сколько человек прописано, состояние жилого помещения)

Жилищный займ в сумме ____________________ необходим для 

_________________________________________________________

Дата:

Подпись:

                                                                                                                         Приложение № 4
В соответствии с Законом Удмуртской Республики от 19 октября 2005 года № 58-РЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», установлен порядок ведения учета малоимущих граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

В целях принятия на учёт граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий установлена учётная норма в размере 14,0 кв.м. и менее общей площади жилого помещения на одного человека (Постановление Главы Администрации от от 24 апреля 2006г. «Об установлении учётной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма в Красногорском районе»;

К заявлению прилагаются следующие документы:
- Копии документов, удостоверяющих личности гражданина и подтверждающие состав семьи (паспорта, свидетельства о рождении на несовершеннолетних детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и т.п.);

          -Копия решения о признании гражданина и членов его семьи малоимущими;

- Копия поквартирной карточки  или  выписка из домовой книги ;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение  о предоставлении жилого помещения и т.п.); 

-Справки из Игринсокго филиала Красногорского отделения ГУП “ Удмурттехинвентаризация “ и Управления федеральной регистрационной службы по Удмуртской Республике, о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений (частный дом, квартира), на праве собственности;                                                                                                                         
- другие документы (при необходимости).  

Приложение № 5

Желающие получить жилищный займ  подают заявление.

К заявлению прилагаются следующие документы:

- Справки из Игринского филиала Красногорского отделения ГУП “ Удмурттехинвентаризация “ и Управления федеральной регистрационной службы Красногорского отдела, о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений (частный дом, квартира), на праве собственности;                                                                                                                         
В случае изменения фамилии справки предоставляются и на прежнюю фамилию; 

- Акт проверки жилищных условий (с места работы);

- Справка о составе семьи с указанием жилой и общей площади квартиры из  администрации сельского округа,  выписка из домовой книги :
- Документ, подтверждающий принадлежность гражданина к категории лиц, имеющих право на получение жилищного займа (справка с места работы, акт о пожаре, удостоверение участника боевых действий, справка военкомата и др.), многодетной семье: паспорта, свидетельства о рождении, справка с места работы заявителя; 

- иные документы (при необходимости).

Для строительства жилья в учреждение Сбербанка дополнительно необходимо предоставить:

- разрешение на строительство;


- чертежи (эскизы) главного фасада и планов этажей, описание конструктивных решений индивидуального жилого дома;


- объектная смета по укрупнённым показателям, согласованная с архитектором. 

Приложение № 6

Блок – схема 

Предоставления муниципальной услуги 

	Приём и консультирование граждан 

	

	Приём и регистрация заявлений и представленных документов

	

	Выдача расписки в принятии соответствующих документов

	

	Принятие решения и подготовка распоряжения по принятому решению

	

	Направление заявителю уведомления о принятом решении. 




Приложение № 7

РАСПИСКА

Дана гр. _______________________________________  в том, что старший специалист – архитектор __________________________________________ приняла на рассмотрение заявление _____________________________________________________________________________, с приложением на _________ листах.

Дата ____________________




подпись ______________
Приложение № 8
                               КНИГА

              граждан, нуждающихся в жилом помещении

Населенный пункт _________________________________________________

                              (город, поселок, село)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

           (наименование органа местного самоуправления)

Начата _______________ 20____ г.

Окончена _____________ 20____ г.

	N 
п/
п 
	Дата   
поступ-
ления  
заяв-  
ления  
	Фамилия,
имя,  
отчество
заявителя
	Адрес    
занима-  
емого    
жилого   
помеще-  
ния,     
характе- 
ристика  
жилого   
помещения
	Включен   
в список  
на предос-
тавление  
жилого    
помещения 
(дата и   
номер     
решения о 
постановке
на учет)  
	Когда     
принято   
решение   
о предос- 
тавлении  
жилого    
помещения 
(N и дата)
	Номер      
и дата     
заключения 
договора   
социального
найма      
предостав- 
ленного    
помещения  
	Решение 
о снятии 
с учета 
(дата и N
решения)

	1 
	2   
	3    
	4    
	5     
	6     
	7     
	8    


Приложение №7

	
	гр. ______________________________

_______________________________

______________________________



 
Ваше заявление «О принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помеще​ниях по договору социального найма» рассмотрено и  постановлением Главы Ад​министрации муниципального образования «Красногорский район»    от «____» __________ года Вы и члены Вашей семьи  в соответствии со статьями ______________ Жилищного Кодекса РФ признаны нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Приложение № 

	
	гр. ______________________________

_______________________________

______________________________



Постановлением главы Администрации муниципального образования «Красногорский район» от «_____»________200___года № _____, в соответствии со статьей 54 ___________ Жилищного Кодекса РФ № 188 от 29.12.2004 года, Вам отказана в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Утвержден постановлением

Администрации МО «Красногорский район»

от « 3  » ноября  2009 г. N 879А

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

"СОГЛАСОВАНИЕ ПЕРЕУСТРОЙСТВА  И (ИЛИ)  ПЕРЕПЛАНИРОВКИ  ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ"

с. Красногорское

	Содержание
	

	Раздел 1. Общие положения.

1.1  Наименование муниципальной услуги.                                                                                                          1.2  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.                                                     

1.3  Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.                                                                                                              

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.                                                                  

1.5  Описание заявителей. 

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1 Порядок информирования о правилах предоставления

 муниципальной услуги.                                                                                                                                          

2.2 Сроки предоставления муниципальной услуги.                                                                                     

2.3 Перечень оснований для приостановления в предоставлении

муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.                                             

2.4 Требования к местам предоставления муниципальной услуги.                                                            2.5 Информация о перечне необходимых для предоставления Услуги документов.                                                                                                   

2.6 Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Раздел 3. Административные процедуры.

3  Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.                              

3.1 Прием заявления и представленных документов.                                                                            

3.2 Рассмотрение заявления и представленных документов.                                                               

3.3 Подготовка и выдача документов.                                                                                                     

Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной услуги.       

4.1 Текущий контроль  за соблюдением  исполнения муниципальной услуги.                                       4.2 Контроль за полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги

4.3 Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц

 за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения

 муниципальной услуги.

      4.4.Контроль за предоставлением муниципальной услуги

Раздел 5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной

 услуги.   

Приложение № 1. Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировки

 жилого помещения.                                                                                                                  

Приложение № 2. Бланк расписки  в получении документов с указанием их перечня  и даты получения в Администрацию Красногорского района

Приложение № 3.Форма документа, подтверждающего принятие решения  о согласо-вании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.  Жилого помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки. 

Приложение № 4.Блок-схема последовательности административных  действий (процедур)  по выдаче разрешений и согласованию переустройства и перепланировки жилых помещений.                                                                                                                                                                                                    
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1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: согласование  переустройства и (или)  перепланировки  жилых помещений (далее - муниципальная услуга).

1.2. Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу: старший специалист – архитектор.

1.3.Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги: 

        Конституция  Российской Федерации;

        Жилищный кодекс Российской Федерации,

    Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений  граждан Российской Федерации»;

     Постановление Правительства Российской Федерации  от 28.04.2005 г. № 266 (в ред. Постановления Правительства РФ  от 21.09.2005 г.) «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»;

       Конституция Удмуртской Республики; 

      Приказ  Министерства  строительства, архитектуры и жилищной политики Удмуртской Республики  от 24.11.2008 г. № 462 «Об утверждении Методических рекомендаций о порядке согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в многоквартирных домах»;

           1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

     - решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, с обоснованием отказа;

    1.5. Заявителями муниципальной услуги выступает собственник (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо (далее – Заявитель), имеющее намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, расположенного на территории Красногорского района.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.2.1 Информация  о месте нахождения и графике работы старшего специалиста – архитектора Администрации МО  «Красногорский район»: 

     Адрес места нахождения: 427650, с. Красногорское, ул. Ленина, д.64, 1 этаж, каб.10. График работы: понедельник с 8- 00 ч. до 17-00 ч., вторник - пятница  с 8- 00 ч. до 16-00 ч., обед  с  12-00 ч. до  13-00 ч.

Прием заявителей осуществляется: в каждый рабочий день.

2.1.2. Контактный телефон для справок: 2-16-00

      2.1.3.Информация о предоставлении Услуги размещается на официальном интернет-сайте муниципального образования «Красногорский район»: www.mo-krasno.ru
   На интернет-сайте муниципального образования  «Красногорский район» размещаются следующие материалы:

- перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия);

- перечень представляемых документов;

   - организации, в которых  Заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной  услуги.

2.1.4.  Информирование осуществляется при личном обращении  заявителя или по  справочному телефону отдела архитектуры, указанного в подпункте 2.1.2.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется уполномоченным старшим специалистом – архитектором (далее специалист) при обращении заявителей за информацией:

- лично;

- по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное устное консультирование (по телефону или лично) каждого заявителя специалист осуществляет не более 10 минут.

2.1.5. В ходе консультации специалист информирует заявителя о требованиях к представлению документов, в том числе:

заявление о переустройстве и (или) перепланировке составляется по утвержденному образцу (приложение 1 к настоящему регламенту);

заявление заполняется от руки или посредством электронных печатающих устройств;

заявление  составляется в единственном экземпляре, подписывается заявителем  к нему прикладываются копии документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего регламента;

представленные  документы заявителю не возвращаются и хранятся в отделе  архитектуры;

не подлежат приему документы (их копии), имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно понять их содержание.

2.1.6. Заявитель, обратившийся с заявлением о переустройстве  (или) перепланировке  жилого помещения информируется:

о сроке оформления решения о согласовании переустройства и (или) перепланировке(приложение № 3) и порядке его получения;

об отказе в приеме документов;

об отказе в выдаче  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировке

2.1.8. С момента приема документов на получение решения   заявитель имеет право на получение сведений об исполнении документов при помощи телефона или посредством личного посещения в часы согласно графику работы.

Для получения сведений об исполнении документов запрашиваются наименование заявителя, дата подачи и учетный номер заявления.

Заявителю сообщается, на каком этапе подготовки находится представленный им пакет документов.

Информирование о ходе предоставления Услуги после подачи заявления на получение решения производится специалистом, ведущим прием документов, при личном контакте с  заявителем, при помощи телефонной связи.

2.2. Сроки предоставления Услуги.

2.2.1. Допустимые сроки предоставления Услуги.

Решение о  согласовании или отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно быть принято  не позднее чем через 45 дней со дня представления заявления и соответствующих документов.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании или отказе в согласовании Заявителю выдается документ, подтверждающий принятие такого решения.

 Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки  является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди,  или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультирования не превышает 30 минут. 

2.2.2. Последовательность административных действий (процедур), необходимых для предоставления Услуги, и допустимые сроки их прохождения.

Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявителя и рассмотрение представленных заявителем документов – 20 минут;

рассмотрение соответствующего заявления и иных представленных документов и принятие решения о согласовании или об отказе -45 дней;

Максимальное время ожидания в очереди для консультации по вопросам предоставления Услуги при подаче заявления о выдаче уведомления, при получении уведомления, других документов, ответа на запрос информации о ходе предоставления Услуги не должно превышать 30 минут.

2.2.3. В ходе административной процедуры приема документов при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям настоящего регламента специалист, ответственный за прием документов, устно уведомляет представителя заявителя о наличии недостатков, препятствующих принятию документов, передает пакет документов представителю заявителя и предлагает принять меры по устранению недостатков.

2.2.4. Порядок выдачи документов.

Решение  выдается при личном обращении заявителя или представителя заявителя с представлением доверенности от заявителя на право получения решения.

Специалист, ответственный за выдачу решения:

- устанавливает правомочность представителя заявителя действовать от его имени;

- подшивает в дело  документы на получение решения, доверенность или ее копию;

Заявитель получает два экземпляра решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки  и расписывается в получении решения  в  экземпляре который хранится в  отделе архитектуры.

2.3. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов.

2.3.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

     - непредставление документов согласно перечню определенному частью 2 статьи 26 Жилищного Кодекса РФ от 22.12.2004 г.;

 -  представление документов в ненадлежащий орган;

 - несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

 Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа в выдаче  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки направляется заявителю в письменной форме.

2.3.2. Устранив недостатки, указанные в пункте 2.3.1 настоящего регламента,  заявитель вправе повторно обратиться с заявлением к старшему специалисту-архитектору Администрации МО «Красногорский район»  в часы приема согласно графику (режиму) работы.

2.4. Требования к местам предоставления Услуги.

2.4.1. Размещение и оформление помещений.

Здание, в котором специалисты занимаются приемом Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей в помещение, и располагаться с учетом пешеходной доступности - не более 10 минут от остановок общественного транспорта, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Прием Заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.

2.4.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой информации.

У входа в помещение для приема Заявителей размещаются информационные таблички с указанием:

номера кабинета;

режима работы, в том числе часов приема и выдачи документов.

2.4.3. Места для ожидания Заявителей.

Места ожидания в очереди на предоставление Услуги должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями,  также должен быть оборудован информационный стенд, предназначенный для ознакомления Заявителей с информационными материалами.

2.4.4. Наличие парковочных мест.

На территории, прилегающей к зданию, в котором специалисты занимаются приемом Заявителей, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.4.5. Оформление входа в здание.

Здание, в котором располагаются специалисты, занимающиеся непосредственно приемом Заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.

2.4.6. Места для приема Заявителей.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером с установленными справочно-правовыми системами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Старшему специалисту – архитектору Администрации МО «Красногорский район», ответственному за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера) и выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления Услуги документов.

2.5.1. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги:

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке  по форме, утвержденной   Правительством  Российской Федерации;

- правоустанавливающие документы  на  переустраиваемое и (или)  перепланируемое 

жилое помещение (засвидетельствованные  в нотариальном порядке  копии);

- подготовленный и оформленный проект  переустройства и (или) перепланировки  переустраиваемого  и (или) перепланируемого  жилого помещения (подлинный экземпляр);

- технический  паспорт  переустраиваемого  и (или) перепланируемого  жилого помещения(копия);

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

- заключение органов по охране памятников  архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения  переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения, если   такое жилое помещение или дом, в котором оно находится , является памятником архитектуры,  истории или культуры.

2.5.2. При обнаружении несоответствия в документах, возникновении сомнений в подлинности документов, достоверности указанной в них информации специалисты, предоставляющие Услугу, вправе запрашивать оригиналы вышеперечисленных документов.

2.6. Требования к предоставлению Услуги.

Предоставление Услуги является бесплатным для заявителей.

3. Административные процедуры

Блок-схема последовательности предоставления Услуги приведена в приложении 4 к настоящему регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и представленных документов;

- рассмотрение  заявления и представленных документов;

- подготовка  решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и  выдача документов;            

            3.1 Прием заявления и представленных документов.

Основанием для начала предоставления административной процедуры является подача Заявителем заявления  по форме, утвержденной Правительством РФ от 28.06.2005 № 266 с приложением комплекта  документов, лично либо путем направления необходимых документов по почте.

3.1.1.Специалист, в случае личного обращения Заявителя  устанавливает его личность по документу, удостоверяющему личность (паспорт). Специалист проверяет полномочия Заявителя.

 3.1.2. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы имеют надлежащие подписи, копии документов заверены нотариально;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

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

При отсутствии у Заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении, Специалист оказывает содействие в его заполнении.
3.1.3 Поступившее заявление регистрируется в Журнале регистрации входящих документов, специалист согласовывает заявление, ставя отметку о согласовании на заявлении. Заявителю выдается расписка (приложение № 2) в принятии соответствующих документов

      3.2 Рассмотрение  заявления и представленных документов.

     3.2.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является передача Специалистом заявления и пакета документов для согласования. 

    3.2.2  По результатам  рассмотрения документов, при отсутствии  оснований для отказа в разрешении согласования переустройства и (или) перепланировки Специалист готовит проект решения и согласовывает  его с юрисконсультом Администрации МО «Красногорский район», заместителем Главы администрации по строительству и ЖКХ и направляет на подпись Главе администрации МО «Красногорский район».

    3.2.3 При наличии оснований  для отказа  в предоставлении муниципальной услуги в срок не более  трех дней специалист, ответственный за оформление и выдачу решения, готовит письмо об отказе в выдаче решения о согласовании с указанием оснований для отказа. При описании причин, послуживших основанием для отказа в выдаче решения о согласования указываются нормы (статьи, пункты) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения.

Один экземпляр письма направляется в адрес заявителя. Второй экземпляр  подшивается в дело.

   3.3. Специалист, ответственный за оформление и выдачу решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки:

- оформляет в 2-х экземплярах решение  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение №3).

Один экземпляр решения с пакетом документов хранится в Архиве Администрации.

Специалист, ответственный за оформление и выдачу решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, информирует заявителя  о выполнении Услуги. При этом ответственность за соблюдение сроков и выдачи уведомления снимается.

4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется заместителем Главы администрации по строительству и ЖКХ.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации МО «Красногорский район».

Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается заместителем Главы администрации по строительству и ЖКХ.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), отдельные аспекты (тематические проверки), конкретная жалоба заявителя.

4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за ее надлежащее предоставление.

Персональная ответственность сотрудников за надлежащее предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в порядке и формах, указанных в пункте 4.2 настоящего раздела.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при предоставлении муниципальной услуги

Граждане вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы, вправе обратиться непосредственно в суд, или жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть адресована:

- Главе  Администрации «Красногорский район»;

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, регистрируются с указанием принятых решений и мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, повлекшие за собой жалобу заявителя.

1) Досудебное (внесудебное) обжалование.

Письменная жалоба направляется в  Администрацию муниципального образования.

Письменная жалоба рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Гражданин в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает адресата: либо фамилию, имя, отчество Главы Администрации МО «Красногорский район», его должность,  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 гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

а) В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменная жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, рассматривающий жалобу вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись Главе Администрации МО «Красногорский район». О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

б) Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования: письменная жалоба заявителя.

в) Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

г) Срок рассмотрения жалобы: 30 дней со дня ее регистрации; в исключительных случаях, а также в случае направления запроса уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения гражданина, направившего жалобу.

д) Результат досудебного (внесудебного) обжалования: письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов.

2) Судебное обжалование.

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод; пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления; причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления. 

Приложение № 1

Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 28 апреля 2005 г. № 266

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

                                   В _____________________________

                                     (наименование органа местного

                                            самоуправления

                                   _______________________________

                                     муниципального образования)

                            ЗАЯВЛЕНИЕ

     о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _______________________________________________________________

      (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник

                жилого помещения, либо собственники

   _______________________________________________________________

        жилого помещения, находящегося в общей собственности

            двух и более лиц, в случае, если ни один из

   _______________________________________________________________

             собственников либо иных лиц не уполномочен

          в установленном порядке представлять их интересы)

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

Примечание. Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя,

            отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего

            личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место

            жительства,  номер    телефона;    для   представителя

            физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество

            представителя,    реквизиты    доверенности,   которая

            прилагается к заявлению.

            Для юридических    лиц    указываются:   наименование,

            организационно-правовая форма, адрес места нахождения,

            номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица,

            уполномоченного  представлять  интересы   юридического

            лица,    с    указанием     реквизитов      документа,

            удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к

            заявлению.

Место нахождения жилого помещения: _______________________________

                                     (указывается полный адрес:

                                    субъект Российской Федерации,

__________________________________________________________________

        муниципальное образование, поселение, улица, дом,

__________________________________________________________________

       корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: _________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Прошу разрешить ______________________________________________

                           (переустройство, перепланировку,

                           переустройство и перепланировку -

                                    нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании _______________________

                                            (права собственности,

_________________________________________________________________,

        договора найма, договора аренды - нужное указать)

согласно    прилагаемому    проекту    (проектной    документации)

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

    Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _________

200_ г. по "__" _________ 200_ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____

часов в ___________________ дни.

    Обязуюсь:

    осуществить ремонтно-строительные работы  в   соответствии   с

проектом (проектной документацией);

    обеспечить    свободный    доступ     к    месту    проведения

ремонтно-строительных  работ   должностных   лиц  органа  местного

самоуправления муниципального образования либо уполномоченного  им

органа для проверки хода работ;

    осуществить работы в установленные сроки   и   с   соблюдением

согласованного режима проведения работ.

    Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено  от

совместно проживающих совершеннолетних членов   семьи   нанимателя

жилого помещения по договору социального найма от "__" ___________

____ г. N _______:

	N 
п/п
	Фамилия, имя,
отчество   
	Документ,    
удостоверяющий  
личность     
(серия, номер, кем
и когда выдан)  
	Подпись <*>
	Отметка о   
нотариальном  
заверении   
подписей лиц  

	1 
	2      
	3        
	4     
	5       

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица,

принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в

письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально,    с

проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________

         (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего

        документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое

___________________________________________________ на ___ листах;

      жилое помещение (с отметкой: подлинник

        или нотариально заверенная копия)

2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения на _____ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого

жилого помещения на _____ листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и

культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения (представляется в случаях,    если

такое жилое помещение или дом, в котором оно находится,   является

памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

5) документы, подтверждающие   согласие   временно   отсутствующих

членов семьи нанимателя на переустройство и (или)   перепланировку

жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

6) иные документы: _______________________________________________

                      (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

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

    <*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора

социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в

договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на

основании договора аренды - арендатором, при   пользовании   жилым

помещением    на    праве    собственности     -     собственником

(собственниками).

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

         (следующие позиции заполняются должностным лицом,

                       принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     "__" ________________ 200_ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                           "__" ________________ 200_ г.

                                     N _______________

Расписку получил                     "__" ________________ 200_ г.

                                     _____________________________

                                          (подпись заявителя)

______________________________________

             (должность,

______________________________________         ___________________

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

        принявшего заявление)

Приложение  № 2 

Администрация 

муниципального образования  «Красногорский район»

 427650, УР, Красногорский район, с. Красногорское, ул. Ленина, 68, тел. 2-16-00

 _________________________________

_________________________________

_________________________________

РАСПИСКА

о получении документов, представленных для решения согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений

К заявлению №_______ от «___»_________200__г.  о переустройстве и (или) перепланировке представлены и приняты  следующие документы:

	№ п/п
	Документ

	
	вид
	номер
	дата
	Количество листов

	1
	Копия правоустанавливающего документа на жилое помещение
	
	
	

	2
	Проект переустройства и (или) перепланировки
	
	
	

	3
	Технический паспорт на жилое помещение 
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего принято __________________документов на  _____ листах

Зам. Главы Администрации                                                                                    Т.П. Сигова

«____»__________200__г.

Приложение № 3

Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 28 апреля 2005 г. № 266

(в ред. Постановления Правительства РФ от 21.09.2005 № 578)

ФОРМА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ

О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

(Бланк органа,

осуществляющего

согласование)

                             РЕШЕНИЕ

       о согласовании переустройства и (или) перепланировки

                         жилого помещения

В связи с обращением _____________________________________________

                        (Ф.И.О. физического лица, наименование

                            юридического лица - заявителя)

                     переустройство и (или) перепланировку

о намерении провести -------------------------------------   жилых

                             (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: _____________________________________________

                                        занимаемых (принадлежащих)

______________________________________, --------------------------

                                          (ненужное зачеркнуть)

на основании: ____________________________________________________

                (вид и реквизиты правоустанавливающего документа

                          на переустраиваемое и (или)

_________________________________________________________________,

                 перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято

решение:

1. Дать согласие на ______________________________________________

                          (переустройство, перепланировку,

                          переустройство и перепланировку -

                                  нужное указать)

жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом

(проектной документацией).

2. Установить <*>:

срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________

200_ г. по "__" _____________ 200_ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______

часов в _______________________ дни.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

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

    <*> Срок и режим  производства   ремонтно-строительных   работ

определяются в соответствии с заявлением. В случае   если   орган,

осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и

режим производства ремонтно-строительных    работ,    в    решении

излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя   осуществить    переустройство    и    (или)

перепланировку жилого помещения  в   соответствии    с    проектом

(проектной документацией) и с соблюдением требований _____________

__________________________________________________________________

               (указываются реквизиты нормативного

                     правового акта субъекта

__________________________________________________________________

           Российской Федерации или акта органа местного

             самоуправления, регламентирующего порядок

_________________________________________________________________.

              проведения ремонтно-строительных работ

    по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что  приемочная   комиссия   осуществляет   приемку

выполненных ремонтно-строительных работ  и   подписание   акта   о

завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения

в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии  после   подписания   акта   о   завершении

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   направить

подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

__________________________________________________________________

         (наименование структурного подразделения и (или)

                 Ф.И.О. должностного лица органа,

_________________________________________________________________.

                   осуществляющего согласование)

                                __________________________________

                                (подпись должностного лица органа,

                                   осуществляющего согласование)

                                                              М.П.

Получил: "__" ______ 200_ г. ______________________ (заполняется в

                             (подпись заявителя или случае

                              уполномоченного лица  получения

                                   заявителей)      решения

                                                    лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 200_ г.

(заполняется в случае направления

решения по почте)

                                       ___________________________

                                       (подпись должностного лица,

                                           направившего решение

                                          в адрес заявителя(ей))

                             (подпись заявителя или случае

                              уполномоченного лица  получения

                                   заявителей) решения                                       лично)

                                                                                                                                  Приложение № 4

 Условные обозначения


 Начало или завершение административной процедуры



 Операция, действие, мероприятие


 Ситуация выбора, принятие решения

Блок-схема последовательности административных действий (процедур)  согласования переустройства и перепланировки жилых помещений.




               Да
Нет











                                       















       Да
Нет










Главе Администрации

                                                                                                   МО «Красногорский район»

                                                                                                   В.И. Бабинцев

                                                                                                   ______________________________

                                                                                                   ______________________________

                                                                                                                  (ф.и.о. Заявителя)

                                                                                                   ______________________________

                                                                                                                        адрес проживания, телефон                                                                                                                                                                                                                               

                                                                        заявление.

Прошу принять жилое помещение в эксплуатацию после завершенных работ по переустройству и (или) перепланировки по адресу: ____________________________________

________________________________________________________________________________

                                                                                                                 Подпись, дата

Утвержден постановлением 

 Администрации    муниципального образования     «Красногорский район»

от « 3 » ноября   2009 года № 879А

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления Администрацией

 муниципального образования «Красногорский район» муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

1.   Общие положения

          1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (далее - Административный рег​ламент) определяет сроки и последовательность административных действий и админист​ративных процедур при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства (далее - объекта капитального строительства) в эксплуатацию (далее - му​ниципальная услуга).

         1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального об​разования «Красногорский район» и осуществляется должностным лицом старшим специалистом – архитектором Администрации муниципального образования «Красногорский район».

Уполномоченное должностное лицо на подписание разрешений на ввод объекта в эксплуатацию устанавливается распоряжением Администрации муниципального образо​вания «Красногорский район».

        1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со сле​дующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Кон​ституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237);

        Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще​ний граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

        Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. №190-ФЗ «Градостроительный ко​декс Российской Федерации» (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 30 де​кабря 2004 г. №290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 г. №5-6, в Собрании за​конодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. №1 (часть I) ст. 16);

         Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. 191 -ФЗ «О введении в действие Градо​строительного кодекса Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 г. №290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 г. №5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. №1 (часть I) ст. 17);

          Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-Ф3 «Об общих принципах орга​низации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 ок​тября 2003 г. № 40 ст. 3822);

          Федеральным законом от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ «Земельный кодекс Россий​ской Федерации» (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 30 октября 2001 г. №211-212, в «Парламентской газете» от 30 октября 2001 г. №204-205, в Собрании законо​дательства Российской Федерации от 29 октября 2001 г. №44 ст. 4147);

          постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуата​цию» (текст постановления опубликован в Собрании законодательства Российской Федера​ции от 28 ноября 2005 г. №48 ст. 5047, в «Российской газете» от 7 декабря 2005 г. №275);

          приказом Министерства регионального развития РФ от 19 октября 2006 г. №121 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (текст приказа опубликован в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 27 ноября 2006 г. №48). 

          1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию - выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

- в случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в экс​плуатацию - письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием причин такого отказа.

         1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, обеспечивающие на принадлежащем (либо арендуемом) им земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительст​ва (далее - застройщики).

          Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяют​ся Административным регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соответствующими соглашениями.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

          2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной ус​луги.

          Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

          Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно должностным лицом, выдающим разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством раз​мещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информацион​ном стенде, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов, памя​ток и др.), иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

          2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурного под​разделения, предоставляющего муниципальную услугу.

          Местонахождение Управления градостроительства и архитектуры Администрации муниципального образования «Город Можга»: 427650, Удмуртская Республика, Красногорский район, с. Красногорское, ул. Ленина, 64.

          Телефоны для справок: 2-16-00.

          Адрес в сети Интернет: Официальное представительство Удмуртской Республи​ки www.udmurt.ru в разделе «Официальная Удмуртия/Города и районы/Можга».
          Адреса электронной почты: E-mail: mozadmin@udmnet.ru
          График работы: понедельник с 8 ч. 00 мин. До 17 ч. 00 мин., вторник-пятница с 8ч. 00 мин. до 16ч. 00 мин. Обед с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.  Выходной день: суббота, воскресенье.
          Прием застройщиков и выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию осуществляется старшим специалистом – архитектором Администрации МО «Красногорский район». 

          Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации муниципального образования «Красногорский район», должност​ных лицах, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, а также сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, размещаются в средствах массовой ин​формации, в сети Интернет, информационном стенде (Приложение 1 к настоящему Адми​нистративному регламенту).

          2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопро​сам предоставления муниципальной услуги.

          2.1.2.1. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) застройщики могут обра​титься:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответст​венному старшему специалисту – архитектору Администрации му​ниципального образования «Красногорский район»;

- в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес Администрации му​ниципального образования «Красногорский район».

          2.1.2.2. Информирование (консультирование) производится по вопросам предос​тавления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права застройщика на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для выдачи разрешения на ввод объекта в экс​плуатацию;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи разрешения;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и при​нимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

          2.1.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на по​лучение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установ​ленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

          2.1.2.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинте​ресованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге;

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

          2.1.3. Обязанности должностных лиц при информировании (консультирова​нии) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

          2.1.3.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по​средством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать на​именование своего подразделения, должность, фамилию, имя, отчество.

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и пе​речислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).        Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут.

          При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его Заместителю главы Администрации по строительству и ЖКХ и сооб​щить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона руководителя.

          2.1.3.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц за информацией.

          Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществля​ется в среднем не более 15 минут.

          В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специа​лист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить за​интересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

          При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий при​ем и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопро​сом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.

          2.1.3.3. Специалист, осуществляющий и консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно.

          Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересо​ванных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на ре​зультат предоставления муниципальной услуги.

          2.1.3.4. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществ​ляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предос​тавляются лично в Администрацию муниципального образования «Красногорский район».

          Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

          При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается ус​тановленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

          Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

          Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя. отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направ​лен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение впра​ве не рассматриваться.

           В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компе​тенцию должностного лица, ответственного за выдачу разрешений на ввод объекта в эксплуатацию, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставле​ния информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий поло​жения:

- о невозможности предоставления сведений;

 - о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на постав​ленные вопросы.

          2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении му​ниципальной услуги.

          2.1.4.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов, памяток и др.).

          2.1.4.2. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения инфор​мации помещении, предназначенном для приема документов. На информационном стенде размещается следующая информация:

          - полное наименование и месторасположение Администрации муниципального образования «Красногорский район», контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и долж​ности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц (приложение 1 к Административному регламенту);

          - извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставле​ния муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

          - основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

          -  перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципаль​ной услуги;

          - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

          - порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляю​щих муниципальную услугу.

          - справочная информация об органах и организациях, участвующих в предостав​лении муниципальной услуги с указанием адресов и справочных телефонов.

          Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

          2.1.4.3. В сети Интернет на Официальном представительстве Удмуртской Рес​публики www.udmurt.ru в разделе «Официальная Удмуртия/Города и районы/Можга» размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.
          2.1.4.4. Информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для ожидания и приема заявителей, раз​даются в местах проведения мероприятий социальной направленности, а также размеща​ются в иных органах и учреждениях (например, в территориальных органах исполнитель​ной власти, медицинских учреждениях и т.д.).

          2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

          Время ожидания застройщиков при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

          Продолжительность приема застройщиков у специалиста при подаче/получении до​кументов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

          Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию должна быть осуществлена в течение 10 рабочих дней со дня подачи полного пакета документов застройщиками со​гласно п.2.5. настоящего Административного регламента.

          2.3. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муни​ципальной услуги.

          Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

          - отсутствие документов перечисленных в п.2.5. настоящего Административного регламента;

          - несоответствие объекта капитального строительства требованиям градострои​тельного плана земельного участка;

          - несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

          - несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтиро​ванного объекта капитального строительства проектной документации;

          - невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса: застройщик в течение 10 дней со дня получения разрешения на строительство обязан безвозмездно передать в Администрацию муниципального обра​зования «Красногорский район» сведения о площади, о высоте и об этажности планируемого объ​екта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8-10 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса, или одного экземпляра копии схемы планировочной органи​зации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

          2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

           Вход в здание Администрации муниципального образования «Красногорский район» оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Администрации муници​пального образования «Красногорский район» на русском и удмуртском языках.

          Непосредственно в здании Администрации муниципального образования «Красногорский район» на первом этаже размещена схема расположения структурных подразде​лений, номера кабинетов, а также график работы специалистов.

На прилегающей территории находится паркинг как для сотрудников Адми​нистрации, так и для посетителей.

          Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема старшего специалиста – архитектора Администрации муниципального образования «Красногорский район», указанному в пункте 2.1.1. на​стоящего Административного регламента.

          Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информаци​онным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

          Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также обору​дованное информационными стендами в соответствии с пунктом 2.1.4. настоящего Адми​нистративного регламента.

             2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

             Застройщики представляют должностному лицу, ответственному за выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию заявление о выдаче разре​шения на ввод объекта в эксплуатацию (далее - Заявление) (Приложение 2 к Администра​тивному регламенту).

             К Заявлению прилагаются в двух экземплярах, один из которых оригинал, сле​дующие документы:

              1) правоустанавливающие документы на земельный участок (договор аренды на земельный участок с кадастровым планом земельного участка, либо свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок);

              2) градостроительный план земельного участка;

              3) разрешение на строительство;

              4) акт приемки объекта капитального строительства, подтверждающего соответст​вие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации и подписанные лицом, осуществляющим строительство и за​стройщиком (или заказчиком) (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

              5) документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических рег​ламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительств;
               6) документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконст​руированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной доку​ментации и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляю​щим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строитель​ства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);
               7) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подпи​санные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);
                8) схемы, отображающей расположение построенного, реконструированного, от​ремонтированного объекта капитального строительства, расположения сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочной организации земельного участка и подписанные лицом, осуществляющим строительство (лицом, осу​ществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

                  9) заключения органа государственного строительного надзора (в случае, если пре​дусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии по​строенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строитель​ства требованиям технических регламентов (норм и правил) и проектной документации.

                 Государственный строительный надзор осуществляется при строительстве, рекон​струкции объектов капитального строительства, а также при их капитальном ремонте, ес​ли при его проведении затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежно​сти и безопасности таких объектов и проектная документация таких объектов подлежит государственной экспертизе либо проектная документация таких объектов является типо​вой проектной документацией или её модификацией.

                  Проектная документация объектов капитального строительства подлежит государ​ственной экспертизе, за исключением проектной документации следующих объектов ка​питального строительства:

                 - отдельно стоящие жилые дома с количеством этажей не более чем три, предна​значенные для проживания одной семьи (объекты индивидуального жилищного строи​тельства);

                 - жилые дома с количеством этажей не более чем три, состоящие из нескольких блоков, количество которых не превышает десять и каждый из которых предназначен для проживания одной семьи, имеет общую стену (общие стены) без проёмов с соседним бло​ком или соседними блоками, расположен на отдельном земельном участке и имеет выход на территорию общего пользования (жилые дома блокированной застройки);

                  - многоквартирные дома с количеством этажей не более чем три, состоящие из од​ной или нескольких блок - секций, количество которых не превышает четыре, в каждой из которых находятся несколько квартир и помещения общего пользования и каждая из ко​торых имеет отдельный подъезд с выходом на территорию общего пользования;

                  - отдельно стоящие объекты капитального строительства с количеством этажей не более чем два, общая площадь которых составляет не более чем 1500 квадратных метров и которые не предназначены для проживания граждан и осуществления производственной деятельности;

                    - отдельно стоящие объекты капитального строительства с количеством этажей не более чем два, общая площадь которых составляет не более чем 1500 квадратных метров, которые предназначены для осуществления производственной деятельности и для кото​рых не требуется установление санитарно-защитных зон или для которых в пределах гра​ниц земельных участков, на которых расположены такие объекты, требуется установление санитарно-защитных зон.

               2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению му​ниципальной услуги.

             Муниципальная услуга по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию предоставляется бесплатно.

III. Административные процедуры

             3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муници​пальной услуги.

             Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципаль​ной услуги представлено в блок - схеме (Приложение 3 к Административному регламенту).

             Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра​тивные процедуры:

             - первичный прием документов и регистрация;

             - рассмотрение представленных документов;

              - осмотр объекта капитального строительства, принятие решения о выдаче разреше​ния;

               - оформление и выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

             3.2. Первичный прием документов и регистрация.

            3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов в двух эк​земплярах (один из которых оригинал), предусмотренных пунктом 2.5. настоящего Адми​нистративного регламента, лично от заявителей.

            От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

            Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

            В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку пред​ставленных документов:

            - на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п.2.5. на​стоящего Административного регламента;

           - на правильность заполнения формы Заявления;

           - на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг с другом;

            - на наличие в Заявлении и прилагаемых к нему документов, не оговоренных ис​правлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содер​жание.

             При подготовке Заявления и документов не допускается применение факсимильных подписей.

            3.2.2. После проверки специалист, уполномоченный на прием заявлений, пере​дает его в порядке делопроизводства для регистрации специалисту, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей кор​респонденции в Администрации муниципального образования «Красногорский район».

             Специалист, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и рас​пределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления и направляет его для рассмотрения и резолюции уполномоченному должностному лицу.

            3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответст​вия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей реги​страции, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

                 Если имеются основания для отказа в приеме документов, но застройщик настаи​вает на их представлении, Заявление регистрируется и в течение 10 рабочих дней

застройщику направляется письменное уведомление об отказе в приеме Заявления и вы​даче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, которое подписывается уполномочен​ным должностным лицом Администрации муниципального образования «Красногорский район».

            3.2.4. При приеме документов на бланке Заявления проставляется номер входящей корреспонденции согласно реестру учета в журнале регистрации входящей корреспонденции.

            3.2.5. Застройщик может направить Заявление и документы согласно перечню по почте. Специалист, ответственный за проверку документов, при получении отправления (после регистрации входящей корреспонденции и резолюции уполномоченного должно​стного лица) устанавливает наличие необходимых документов и копий, надлежащее их оформление, заверение, отсутствие не оговоренных исправлений, повреждений. Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, то застройщику в течение 10 ра​бочих дней направляется письменное уведомление об отказе в приеме Заявления и выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, которое подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации муниципального образования «Красногорский район».

                  3.2.6. Общая процедура приема и регистрации документов производится в течение 3 рабочих дней с момента подачи Заявления.

                3.3. Рассмотрение представленных документов.

                3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов уполномоченному специалисту после их регистра​ции.

               Специалист осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, уста​новленным законодательством.

             Ответственным специалистом в течении 10 рабочих дней со дня подачи заявления застройщиком производится проверка сведений, содержащихся в документах, на их соответствие предъявляемым требованиям и нормативным правовым актам:

             1) полноту и достоверность разрешительной и правоустанавливающей доку​ментации;

             2) срок действия, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного липа, оттиски печати;

             3) надлежащее оформление правоустанавливающих документов на земельный участок;

             4) соответствия сведений в документах требованиям, установленным в градо​строительном плане земельного участка, разрешении на строительство;

             5) соответствия сведений в документах о параметрах построенного, реконст​руированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации;

              3.3.2. В случае если представленные документы не содержат полной информации, но возможно устранение противоречий, неточностей в процессе рассмотрения докумен​тов, ответственный специалист уведомляет застройщика о необходимости устранения данных недостатков в срок не более 10 рабочих дней со дня уведомления. В случае если замечания не устранены в указанный срок, застройщику в течение 10 рабочих дней направляется уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в экс​плуатацию с указанием причин отказа.

             3.3.3. В случае выявления неустранимых противоречий, неточностей, недостаточно​сти сведений в представленных на рассмотрение документах застройщику в течение 10  рабочих дней со дня подачи Заявления направляется уведомление об отказе в вы​даче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием причин отказа.

             3.4. Осмотр объекта капитального строительства, принятие решения о выдаче разрешения.

            3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие ре​шения о необходимости осмотра объекта капитального строительства.

            После проверки представленных застройщиком документов ответственный спе​циалист принимает решение о необходимости осмотра объекта капитального строительст​ва на соответствие требованиям проектной документации и требованиям разрешения на строительство с выездом на место (п.5. статьи 55 Градостроительного кодекса).

            В случае если при строительстве, реконструкции объекта капитального строитель​ства осуществляется государственный строительный надзор, осмотр такого объекта не проводится.

            В случае, не предусматривающем предоставление застройщиком заключения орга​на государственного строительного надзора, при надлежащем оформлении документов, специалист с выездом на место осуществляет осмотр объекта капитального строительства

в течении 3 рабочих дней со дня рассмотрения документов и принятия решения о необходимости осмотра объекта капитального строительства.

             3.4.2. Осмотр объекта капитального строительства осуществляется специалистом с привлечением застройщика и генерального подрядчика.

            3.4.3. После проведения с выездом на место осмотра объекта капитального строи​тельства ответственный специалист, при необходимости, определяет перечень дополни​тельных сведений и документов, представляемых застройщиком. Документы представля​ются в течении 3 рабочих дней со дня осмотра.

            Специалист осуществляет проверку дополнительно представленных сведений и документов на соответствие проектно-сметной документации, а также на обеспечение на​дежности и безопасности объекта капитального строительства в течении 10 рабо​чих дней со дня представления их застройщиком.

             3.4.4. В случае несоответствия объекта капитального строительства согласованной проектно-сметной документации, а также требованиям нормативных правовых актов, в течение 10 рабочих дней со дня осмотра объекта капитального строительства за​стройщику направляется письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием причин отказа.

             3.4.5. В случае надлежащего оформления всех документов в соответствии с предъ​являемыми требованиями и нормативными правовыми актами, соответствия объекта ка​питального строительства согласованной проектно-сметной документации, противопо​жарным, санитарно-эпидемиологическим нормам принимается решение о выдаче разре​шения на ввод объекта в эксплуатацию.

              3.5. Оформление и выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

              3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие ре​шения об оформлении разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

             Разрешение оформляется по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 24 ноября 2005 г. № 698 (Приложение 4 к Административному регламенту).

             Разрешение, подписанное уполномоченным должностным лицом Администрации муниципального образования «Красногорский район» регистрируются в журнале учета выданных разрешений, и передается застройщику под роспись (Приложение 5 к Административ​ному регламенту).

             Разрешения выдаются лично застройщику или по доверенности уполномоченному лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

В случае личной неявки заявителя в установленный срок (10 дней с момента подачи Заявления) или невозможности получить разрешение лично заявителем или его представителем, разрешение направляется путем почтового отправления.

              Разрешение является основанием для постановки на государственный учет постро​енного объекта капитального строительства, внесения изменений в документы государст​венного учета реконструированного объекта капитального строительства.

              3.5.2. Отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию оформляется при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Административного рег​ламента, выявленных в процессе приема, проверки документов, осмотра объекта капи​тального строительства.

               Застройщик письменно уведомляется об отказе в выдаче разрешения на ввод объ​екта в эксплуатацию с указанием причин отказа.

               Отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию может быть оспорен лицом, осуществляющим строительство, в досудебном или судебном порядке.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

               4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опре​деленных настоящим Административным регламентом по предоставлению муници​пальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществля​ется должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования «Красногорский район».

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных норматив​ных 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 му​ниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного рег​ламента и действующему законодательству.

              4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявите​лей, 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 (осуществ​ляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальны​ми правовыми актами Администрации муниципального образования «Красногорский район». По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к от​ветственности 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 запи​сей в документы и соответствующие журналы;

          - соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательст​ва 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 соот​ветствии с требованиями действующего законодательства.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (при​нятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

                  5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (приня​тых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

                 5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должност​ного лица, ответственного за выдачу разрешений на ввод объекта в эксплуатацию при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

                 Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно или письменно к главе Администрации муниципального обра​зования «Красногорский район» и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за пре​доставлением муниципальной услуги.

               Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще​ний граждан Российской Федерации» и Регламентом Администрации муниципаль​ного образования «Красногорский район» Удмуртской Республики.

               5.1.2. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

              а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фа​милию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответст​вующего лица;

             б) предмет обращения;

             в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченно​го представителя в случае обращения с жалобой представителя);

             г) почтовый адрес заявителя;

             д) контактный телефон заявителя;

             е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обраще​ния с жалобой представителя) и дату.

             В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

            Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содер​жать нецензурных выражений.

              5.1.3. В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, на​правившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, от​вет на обращение не дается.

              В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на об​ращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фа​милия и почтовый адрес поддаются прочтению.

               В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направ​ляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоя​тельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

               В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обраще​нии вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

               5.1.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необхо​димо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государст​венной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для по​лучения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рас​смотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извеще​нием об этом заявителя.

              5.1.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом при​нимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворе​нии жалобы.

              Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направля​ется заявителю.

              5.1.6. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то при​нимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисцип​линарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Уд​муртской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

              Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю на​правляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать реше​ние, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

              Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставлен​ные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

               5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (приня​тых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

              Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муници​пальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации муници​пального образования «Красногорский район» в судебном порядке.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое ре​шение, действие (бездействие) должностных лиц Администрации муниципального образования «Красногорский район» в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого ре​шения либо совершения действия (бездействия).
                                                                                                                             Приложение 1

                                                                                          к Административному регламенту

Сведения о местонахождении и графике работы

Администрации муниципального образования «Красногорский район»

Адрес: 427650, Удмуртская Республика, Красногорский район, с. Красногорское, ул. Ленина, 64.
Адрес в сети Интернет: www.udmurt.ru в разделе «Официальная Удмуртия/Города и рай-

оны/Можга»
Адрес электронной почты Администрации: E-mail: mozadmin@udmnet.ru
Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№   каб.
	Служебный телефон

	Бабинцев Виктор Игоревич
	     глава Администрации
	
	

	Сигова Тамара Петровна
	заместитель главы Администрации по строительству и ЖКХ 
	
	2-12-31


График работы должностного лица, уполномоченного на выдачу разрешений на ввод объекта в эксплуатацию: 

понедельник с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин., вторник-пятница с 8ч. 00 мин. до 16ч. 00 мин. Обед с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин. 

Выходной день: суббота, воскресенье.

Прием заявителей осуществляется: в каждый рабочий день.

  Приложение 2

                                                                                           к Административному регламенту

                                                                                                                 Главе администрации

                                                                                               (наименование органа местного

                       самоуправления, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)

                                                                                                 ОТ_

                                      (наименование застройщика - полное наименование организации                                                                                                                                                  для юридических лиц,

                                                                    Ф.И.О. - для граждан почтовый индекс и адрес)

                                                             Заявление

             Прошу выдать разрешение на ввод объекта в эксплуатацию_

(наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной документацией, адрес) Приложение:

             9) правоустанавливающие          документы на земельный уча​сток_

(свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок, договор аренды   на   земельный участок и др.)

            2) градостроительный план земельного участка_

(кадастровый номер земельного участка, адрес)

            3) разрешение на строительство_

(номер и дата выдачи)

             4) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строитель​ства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора)_

(номер и дата выдачи)

             5) документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отре​монтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламен​тов, СниП и подписанный лицом, осуществляющим строительство - справка

(дата выдачи, наименование организации, осуществившей строительство и выдавшей справку)

            6) документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструирован​ного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строи​тельство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, рекон​струкции, капитального ремонта на основании договора) - справка

(дата выдачи, наименование организации, выдавшей справку)

             7) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отре​монтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подпи​санные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии)_

_(заключения организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей)_

            8) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонти​рованного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения и границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осу​ществляющим строительство и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании догово​ра)_

(исполнительная съемка, исполнительные схемы инженерных сетей)

             9) заключение органа государственного строительного надзора, о соответствии построен​ного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации

(заявитель)                                      (Ф.И.О.)                                              (подпись и дата)

Приложение 3 

к Административному регламенту

БЛОК - СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ









                                                                                                                             Приложение 4

                                                                                           к Административному регламенту

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

№_

(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти, или

органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)

руководствуясь статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разреша​ет ввод в эксплуатацию построенного, реконструированного, отремонтированного объек-

та капитального строительства_

(наименование объекта капитального

строительства в соответствии с проектной документацией)

расположенного но адресу_____

(полный адрес объекта капитального строительства с указанием

субъекта Российской Федерации, административного района и т.д. или строительный адрес)

	
	
	
	

	Общая площадь
	кв.м.
	
	

	Площадь встроено -пристроенных помещений
	кв.м.
	
	

	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)

Материалы фундамента_

Материалы стен     _

Материалы перекрытий_

Материалы кровли_

III. Объекты жилищного строительства

Общая площадь жилых помещений (за    кв.м. _

исключением балконов, лоджий, веранд и террас)

Количества этажей штук_

Количество секций секций_

	Наименование показателя
	Единица
	По
	Фактически

	
	измерения
	проекту
	

	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 учетом балконов, лоджий, веранд и террас)
	кв.м.
	
	


Материалы фундаментов_

Материалы стен_

Материалы перекрытий_

Материалы кровли_

IV. Стоимость строительства

Стоимость строительства объекта - всего       тыс. рублей в том числе строительно-монтажных работ      тыс. рублей

(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего на ввод в эксплуатацию)

(подпись) (расшифровка подписи)«___»____________20____г.М.П.

                                                                                                 Утвержден постановлением

                                                                                                 главы Администрации муниципального 

            образования «Красногорский район» 

                                                                                                 от « 3 » ноября   2009 года № 879А

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией

муниципального образования «Красногорский район» муниципальной услуги

«Выдача разрешения на строительство»

1.   Общие положения

             1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муни​ципальной услуги по выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капиталь​ный ремонт объекта капитального строительства (далее - объекта капитального строи​тельства)  (далее - муниципальная услуга).

             1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального об​разования «Красногорский район» и осуществляется уполномоченным должностным лицом старшим специалистом - архитектором.

              Уполномоченное должностное лицо на подписание разрешений на строительство устанавливается распоряжением Администрации муниципального образования «Красногорский район».

              1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со сле​дующими нормативными правовыми актами:

             Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Кон​ституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237);

            Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще​ний граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

            Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. №190-ФЗ «Градостроительный ко​декс Российской Федерации» (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 30 де​кабря 2004 г. №290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 г. №5-6, в Собрании за​конодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. №1 (часть I) ст. 16);

             Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. 191-ФЗ «О введении в действие Градо​строительного кодекса Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 г. №290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 г. №5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. №1 (часть I) ст. 17);

             Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-Ф3 «Об общих принципах орга​низации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 ок​тября 2003 г. № 40 ст. 3822);

             Федеральным законом от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ «Земельный кодекс Россий​ской                                 Федерации» (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 30 октября 2001 г.

№211-212, в «Парламентской газете» от 30 октября 2001 г. №204-205, в Собрании законо​дательства Российской Федерации от 29 октября 2001 г. №44 ст. 4147);

постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на строительство» (текст поста​новления опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 ноября

2005
г. №48 ст. 5047, в «Российской газете» от 7 декабря 2005 г. №275);

приказом Министерства регионального развития РФ от 19 октября 2006 г. № 120 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительст​во» (текст приказа опубликован в «Российской газете» от 16 ноября 2006 г. № 257, в Бюл​летене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 13 ноября

2006
г. № 46).

1.4.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

· в случае принятия решения о выдаче разрешения на строительство - выдача раз​решения на строительство;

· в случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения на строительство -письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на строительство с указанием причин такого отказа.

Разрешение может быть выдано на отдельные этапы строительства, реконструкции на основании заявления получателя муниципальной услуги.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, имеющие право на строительство, реконструкцию объектов капитального строи​тельства, а так же капитальный ремонт, если при его проведении затрагиваются конструк​тивные и другие характеристики надежности и безопасности таких объектов, на террито​рии муниципального образования «Красногорский район» (далее - застройщики).

Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяют​ся Административным регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соответствующими соглашениями.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной ус​луги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно должностным лицом, выдающим разрешение на строительство, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством раз​мещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информацион​ном стенде, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов, памя​ток и др.), иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурного под​разделения, предоставляющего муниципальную услугу.

Местонахождение Управления градостроительства и архитектуры Администрации муниципального образования «Город Можга»: 427790, Удмуртская Республика, город Можга, улица Можгинская, д. 59.

Телефоны для справок: 3-18-36.

Адрес в сети Интернет: Официальное представительство Удмуртской Республи​ки www.udmurt.ru в разделе «Официальная Удмуртия/Города и районы/Можга».

Адреса электронной почты: E-mail: mozadmin@udmnet.ru

График работы: : понедельник с 8 ч. 00 мин. До 17 ч. 00 мин., вторник-пятница с 8ч. 00 мин. до 16ч. 00 мин. Обед с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.  Выходной день: суббота, воскресенье.
Прием застройщиков и выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию осуществляется старшим специалистом – архитектором Администрации МО «Красногорский район». 

Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации муниципального образования «Красногорский район», должност​ных лицах, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, а также сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, размещаются в средствах массовой ин​формации, в сети Интернет, информационном стенде (Приложение 1 к настоящему Адми​нистративному регламенту).

2.1.2.
Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопро-
сам предоставления муниципальной услуги.

2.1.2.1.
Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления
муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратить-
ся:

· в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответст​венному специалисту Администрации му​ниципального образования «Красногорский район»;

· в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес Администрации му​ниципального образования «Красногорский район».

2.1.2.2.
Информирование (консультирование) производится по вопросам предос-
тавления муниципальной услуги, в том числе:

· установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

· перечня документов, необходимых для выдачи разрешения на строительство;

-
источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

· времени приема заявителей и выдачи разрешения;

· оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и при​нимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.1.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на по​лучение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установ​ленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

2.1.2.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинте​ресованных лиц являются:

· достоверность и полнота информирования об услуге;

· четкость в изложении информации об услуге;

· удобство и доступность получения информации об услуге;

· оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.3.
Обязанности должностных лиц при информировании (консультирова-
нии) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по​средством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать на​именование своего подразделения, должность, фамилию, имя, отчество.

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и пе​речислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его начальнику Управления и сооб​щить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона руководителя.

2.1.3.2.
Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным
специалистом при личном обращении заинтересованных лиц за информацией.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществля​ется в среднем не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специа​лист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить за​интересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий при​ем и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопро​сом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.

2.1.3.3.
Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на лич-
ном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чес-
ти и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов
и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, изла-
гать информацию подробно.

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересо​ванных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на ре​зультат предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.4.
Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществ-
ляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предос-
тавляются лично в Администрацию муниципального образования «Красногорский район».

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается ус​тановленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направ​лен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение впра​ве не рассматриваться.

В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компе​тенцию должностного лица, ответственного за выдачу разрешений на строительство Администрации муниципального образования «Красногорский район», либо для которых предусмотрен иной порядок предоставле​ния информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий поло​жения:

- о невозможности предоставления сведений; - о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на постав​ленные вопросы.

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении му​ниципальной услуги.

2.1.4.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов, памяток и др.)-

2.1.4.2. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения инфор​мации помещении, предназначенном для приема документов. На информационном стенде размещается следующая информация:
· полное наименование и месторасположение Администрации муниципального образования «Красногорский район», контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и долж​ности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц (приложение 1 к Административному регламенту);

· извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставле​ния муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

· основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

· перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципаль​ной услуги;

-
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляю​щих муниципальную услугу.

· справочная информация об органах и организациях, участвующих в предостав​лении муниципальной услуги с указанием адресов и справочных телефонов.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.1.4.3. В сети Интернет на Официальном представительстве Удмуртской Рес​публики www.udmurt.ru в разделе «Официальная Удмуртия/Города и районы/Можга» размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.1.4.4. Информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для ожидания и приема заявителей, раз​даются в местах проведения мероприятий социальной направленности, а также размеща​ются в иных органах и учреждениях (например, в территориальных органах исполнитель​ной власти, медицинских учреждениях и т.д.).

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. Сроки действия разреше​ния на строительство.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения му​ниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении доку​ментов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Выдача разрешения на строительство должна быть осуществлена в течение 10 ра​бочих дней со дня подачи полного пакета документов заявителями согласно п.2.5. на​стоящего Административного регламента.

2.3. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муни​ципальной услуги.

2.3.1.
Основания для отказа в выдаче разрешения на строительство предусмотрены
статьей 51 Градостроительного кодекса.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· отсутствие документов перечисленных в п.2.5. настоящего Административного регламента;

· несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка,

· несоответствие представленных документов требованиям, установленным в раз​решении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконст​рукции.

2.3.2.
Муниципальная услуга не предоставляется в случаях, когда выдача разреше-
ния на строительство не требуется:

· строительство 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;

· строительство, реконструкции объектов, не являющихся объектами капитального строительства (киосков, навесов и других);

· строительство на земельном участке строений и сооружений вспомогательного использования;

· изменения объектов капитального строительства и (или) их частей, если такие изменения не затрагивают конструктивные и другие характеристики их надежности и безопасности и не превышают предельные параметры разрешенного строительства, ре​конструкции, установленные градостроительным регламентом;

· иных случаях, если в соответствии с Градостроительным кодексом, законода​тельством Удмуртской Республики получение разрешения на строительство не требуется.

2.4.Требовании к местам предоставления муниципальной услуги. Вход в здание Администрации муниципального образования «Красногорский район» оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Администрации муници​пального образования «Красногорский район» на русском и удмуртском языках.

Непосредственно в здании Администрации муниципального образования «Красногорский район» на первом этаже размещена схема расположения структурных подразде​лений, номера кабинетов, а также график работы специалистов.

На прилегающей территории находится паркинг как для сотрудников Адми​нистрации, так и для посетителей.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема старшего специалиста – архитектора Администрации муниципального образования «Красногорский район», указанному в пункте 2.1.1. на​стоящего Административного регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информаци​онным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также обору​дованное информационными стендами в соответствии с пунктом 2.1.4. настоящего Адми​нистративного регламента.

   2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.5.1. Заявители представляют должностному лицу, ответственному за выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию заявление о выдаче разре​шения на строительство (далее - Заявление) (Приложение 2 к Административному регла​менту).

2.5.2. К Заявлению прилагаются в двух экземплярах, один из которых оригинал, следующие документы:

1)
правоустанавливающие документы на земельный участок (договор аренды на
земельный участок с кадастровым планом земельного участка, либо свидетельство о госу-
дарственной регистрации права собственности на земельный участок);

2) градостроительный план земельного участка;

3) материалы, содержащиеся в проектной документации:

а)
пояснительная записка;

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

в)
схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая
расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в со-
ставе документации по планировке территории применительно к линейным объ-
ектам;

г)
схемы, отображающие архитектурные решения;

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

е)
проект организации строительства объекта капитального строительства;

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

4) положительное заключение государственной экспертизы проектной документа​ции (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса);

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

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

К Заявлению может прилагаться положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации.

2.5.3.
В целях строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта инди-
видуального жилищного строительства к Заявлению прилагаются следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2) градостроительный план земельного участка;

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

2.5.4.
Проектная документация объектов капитального строительства не подлежит
государственной экспертизе в случаях, если объекты капитального строительства:

- отдельно стоящие жилые дома с количеством этажей не более чем три, предна​значенные для проживания одной семьи (объекты индивидуального жилищного строи​тельства)

· жилые дома с количеством этажей не более чем три. состоящие из нескольких блоков, количество которых не превышает десять и каждый из которых предназначен для проживания одной семьи, имеет общую стену (общие стены) без проёмов с соседним бло​ком или соседними блоками, расположен на отдельном земельном участке и имеет выход на территорию общего пользования (жилые дома блокированной застройки);

· многоквартирные дома с количеством этажей не более чем три, состоящие из од​ной или нескольких блок - секций, количество которых не превышает четыре, в каждой из которых находятся несколько квартир и помещения общего пользования и каждая из ко​торых имеет отдельный подъезд с выходом на территорию общего пользования;

· отдельно стоящие объекты капитального строительства с количеством этажей не более чем два, общая площадь которых составляет не более чем 1500 квадратных метров и которые не предназначены для проживания граждан и осуществления производственной деятельности;

· отдельно стоящие объекты капитального строительства с количеством этажей не более чем два, общая площадь которых составляет не более чем 1500 квадратных метров, которые предназначены для осуществления производственной деятельности и для кото​рых не требуется установление санитарно-защитных зон или для которых в пределах гра​ниц земельных участков, на которых расположены такие объекты, требуется установление санитарно-защитных зон.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению му​ниципальной услуги.

Муниципальная услуга по выдаче разрешения на строительство предоставляется бесплатно.

III. Административные процедуры.

3.1.
Описание последовательности действий при предоставлении муници-
пальной услуги.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципаль​ной услуги представлено в блок - схеме (Приложение 3 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра​тивные процедуры:

· первичный прием документов и регистрация;

· рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· оформление и выдача разрешения на строительство либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· продление срока действия разрешения на строительство.

3.2.
Первичный прием документов и регистрация.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача Заявления с приложением документов в двух экземплярах (один из которых оригинал), предусмотренных пунктом 2.5. настоящего Административного регламента, лично от заявителей.

От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку пред​ставленных документов:

-
на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п.2.5. на​стоящего Административного регламента;

-
на правильность заполнения формы Заявления;

· на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг c другом;

· на наличие в Заявлении и прилагаемых к нему документов не оговоренных ис​правлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содер​жание.

При подготовке Заявления и документов не допускается применение факсимильных подписей.

3.2.2.
После проверки специалист, уполномоченный на прием заявлений, пере-
дает его в порядке делопроизводства для регистрации специалисту, в компетенцию
которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей кор-
респонденции в Администрации муниципального образования «Красногорский район».

Специалист, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и рас​пределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления и направляет его для рассмотрения и резолюции уполномоченному должностному лицу.

3.2.3.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответст-
вия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный
за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей реги-
страции, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и
предлагает принять меры по их устранению.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает
на их представлении. Заявление регистрируется и в течении 10 рабочих дней направляется письменное уведомление об отказе в приеме Заявления и выдаче разрешения на
строительство, которое подписывается уполномоченным должностным лицом Админист-
рации муниципального образования «Красногорский район».

3.2.4. При приеме документов на обоих бланках Заявления проставляется номер входящей корреспонденции согласно реестру учета в журнале регистрации входящей кор​респонденции. Один бланк Заявления остается в Управлении градостроительства и архи​тектуры с приложением представленных застройщиком копий документов, второй бланк Заявления и подлинники документов возвращаются застройщику.

3.2.5. Застройщик может направить Заявление и документы согласно перечню по почте. Специалист, ответственный за проверку документов, при получении отправления (после регистрации входящей корреспонденции и резолюции уполномоченного должно​стного лица) устанавливает наличие необходимых документов и копий, надлежащее их оформление, заверение, отсутствие не оговоренных исправлений, повреждений. Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, то застройщику в течении 10 ра​бочих дней направляется письменное уведомление об отказе в приеме Заявления и выдаче разрешения на строительство, которое подписывается уполномоченным должностным ли​цом Администрации муниципального образования «Красногорский район».

3.2.6.
Общая процедура приема и регистрации документов производится в течение
3 рабочих дней со дня подачи Заявления.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предос​тавлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов уполномоченному специалисту после их регистра​ции.

Специалист осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, уста​новленным законодательством.

Ответственным специалистом в течение 10рабочих дней со дня подачи Заявления застройщиками производится проверка сведений, содержащихся в документах, на их соответствие предъявляемым требованиям и нормативным правовым актам:

1)
полноту указания информации о заявителе и объекте капитального строительст-
ва;

2) срок действия, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, под​писи и фамилии должностного лица, оттиски печати;

3) соответствие проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка параметрам, установленным градостроительным планом земельного участка, определяющим:

а)
границы земельного участка;

б)
границы зон действия публичных сервитутов;

в)
минимальные отступы от границ земельного участка в целях определения мест
допустимого размещения зданий, строений, сооружений, за пределами которых запреще-
но строительство зданий, строений, сооружений;

г)
информацию о разрешенном использовании земельного участка;

д)
требования к назначению, параметрам и размещению объекта капитального
строительства на указанном земельном участке;

е)
информацию о расположенных в границах земельного участка объектах капи-
тального строительства, объектах культурного наследия;

ж)
информацию о технических условиях подключения объектов капитального
строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

з)
границы зоны планируемого размещения объектов капитального строительства
для государственных или муниципальных нужд;

4) соответствие красным линиям, утвержденным в составе проекта планировки тер​ритории;

5) в случае выдачи лицу разрешения на отклонение от предельных параметров строительства, реконструкции проводится проверка проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка на соответствие требованиям, установ​ленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строитель​ства, реконструкции.

3.3.2.
В случае наличия несоответствия (противоречия) представленных документов
требованиям градостроительного плана, а также красным линиям, утвержденным в соста-
ве проекта планировки территории, разрешению на отклонение от предельных параметров

строительства, реконструкции в течение 10 рабочих дней со дня подачи Заявления

направляется письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на строительство. Вместе с указанным уведомлением заинтересованному лицу возвращаются все представ​ленные им документы.

3.3.3.
В случае установления соответствия представленных документов требованиям
градостроительного плана, а также красным линиям, утвержденным в составе проекта
планировки территории, разрешению на отклонение от предельных параметров строи-
тельства, реконструкции принимается решение об оформлении разрешения на строитель-
ство.

3.4. Оформление и выдача разрешения на строительство либо отказа в пре​доставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие ре​шения об оформлении разрешения на строительство.

Разрешение оформляется по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 24 ноября 2005 г. № 698 (Приложение 4 к Административному регламенту), в двух экземплярах. Сдин экземпляр выдается застройщику, один хранится в архиве Адми​нистрации муниципального образования «Красногорский район».

  Разрешение, подписанное уполномоченным должностным лицом Администрации муниципального образования «Красногорский район», регистрируются в журнале учета выданных разрешений и передается заявителю лично под роспись (Приложение 5 к Администра​тивному регламенту).

Разрешения выдаются лично застройщику или по доверенности уполномоченному лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

В случае личной неявки заявителя в установленный срок (10 дней с момента подачи Заявления) или невозможности получить разрешение лично заявителем или его представителем, разрешение направляется путем почтового отправления.

3.4.2.
Разрешение на строительство является документом, подтверждающим соот-
ветствие проектной документации требованиям градостроительного плана земельного
участка и дающим застройщику право осуществлять строительство, реконструкцию объ-
ектов капитального строительства, а также их капитальный ремонт.

Разрешение на строительство выдается на срок, предусмотренный проектом орга​низации строительства объекта капитального строительства. Разрешение на индивидуаль​ное жилищное строительство выдается на десять лет.

Срок действия разрешения на строительство при переходе права на земельный уча​сток и объекты капитального строительства сохраняется.

3.4.3.
Отказ в выдаче разрешения на строительство оформляется при наличии ос-
нований, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Административного регламента, вы-
явленных в процессе приема, проверки документов.

Застройщик письменно уведомляется об отказе в выдаче разрешения на строитель​ство с указанием причин отказа.

Отказ в выдаче разрешения на строительство может быть оспорен лицом, осущест​вляющим строительство, в досудебном или судебном порядке.

3.4.4. Застройщик в течение десяти дней со дня получения разрешения на строи​тельство обязан безвозмездно передать в Администрацию муниципального образования «Красногорский район» сведения о площади, о высоте и об этажности планируемого объекта ка​питального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, один экземпляр копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов про​ектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8-10 части 12 статьи 48 Градострои​тельного кодекса, или один экземпляр копии схемы планировочной организации земель​ного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства для размещения в информационной системе обеспечения градостроитель​ной деятельности.

3.4.5. В соответствии с п. 15 статьи 51 Градостроительного кодекса в течение трех дней со дня выдачи разрешения на строительство Администрация муниципального обра​зования «Красногорский район» направляет копию разрешения в Инспекцию Госстройнадзора Удмуртской республики, уполномочен​ный на осуществление государственного строительного надзора.

3.5. Продление срока действия разрешения на строительство.
3.5.1.
Основанием для начала административной процедуры является обращение
застройщика о продлении срока разрешения на строительство.

Срок действия разрешения на строительство может быть продлен по заявлению за​стройщика, поданному не менее чем за 60 дней до истечения срока действия такого раз​решения.

3.5.2.
В случае, если строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта
капитального строительства не начаты до истечения срока подачи заявления, в продлении
срока действия разрешения на строительство отказывается.

3.5.3. Процедура продления срока действия разрешения на строительство, реконст​рукцию, капитальный ремонт аналогична процедуре первоначальной выдаче разрешения на строительство.

Продление срока действия разрешения на строительство осуществляется в течение 10 рабочих дней со дня подачи Заявления.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опре​деленных настоящим Административным регламентом по предоставлению муници​пальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществля​ется должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования «Красногорский район».

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных норматив​ных 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 му​ниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного рег​ламента и действующему законодательству.

4.2.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявите-
лей, 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 (осуществ​ляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальны​ми правовыми актами Администрации муниципального образования «Город Мож​га». По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к от​ветственности 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 запи​сей в документы и соответствующие журналы;

· соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательст​ва 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 соот​ветствии с требованиями действующего законодательства.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (при​нятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (приня​тых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

5.1.1.
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должност-
ного лица, ответственного за выдачу разрешений на строительство при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно или письменно к главе Администрации муниципального обра​зования «Красногорский район» и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за пре​доставлением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще​ний граждан Российской Федерации» и Регламентом Администрации муниципаль​ного образования «Красногорский район» Удмуртской Республики.

5.1.2.
В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

а)
наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фа-
милию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответст-
вующего лица;

б)
предмет обращения;

в)
фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя. отчество уполномоченно-
го представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г)
почтовый адрес заявителя;

д)
контактный телефон заявителя;

е)
личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обраще-
ния с жалобой представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содер​жать нецензурных выражений.

5.1.3.
В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, на-
правившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, от-
вет на обращение не дается.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на об​ращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фа​милия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направ​ляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоя​тельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обраще​нии вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.1.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необхо​димо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государст​венной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для по​лучения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рас​смотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извеще​нием об этом заявителя.

5.1.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом при​нимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворе​нии жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направля​ется заявителю.

5.1.6. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то при​нимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисцип​линарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Уд​муртской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю на​правляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать реше​ние, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставлен​ные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (приня​тых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муници​пальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации муници​пального образования «Красногорский район» в судебном порядке.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое ре-
шение, действие (бездействие) должностных лиц Администрации муниципального
образования «Красногорский район» в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого ре-
шения либо совершения действия (бездействия). 

                                                     Приложение 1 

                                                                                           к Административному регламенту

                        Сведения о местонахождении и графике работы 

           Администрации муниципального образования «Красногорский район»

Адрес: 427790, Удмуртская Республика, Красногорский район, с. Красногорское, ул. Ленина, 64.

Адрес в сети Интернет: www.udmurt.ru в разделе «Официальная Удмуртия/Города и рай-

оны/Можга»

Адрес электронной почты Администрации: E-mail: mozadmin@udmnet.ru
Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№   каб.
	Служебный телефон

	Бабинцев Виктор Игоревич
	глава Администрации
	
	

	Сигова Тамара Петровна
	заместитель главы Администрации по строительству и ЖКХ
	
	2-12-31


График работы должностного лица, уполномоченного на выдачу разрешений на строительство: 

понедельник с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин., вторник-пятница с 8ч. 00 мин. до 16ч. 00 мин. Обед с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.  Выходной день: суббота, воскресенье

Прием заявителей осуществляется: в каждый рабочий день.

                                                                                                                               Приложение 2 

                                                                      к Административному регламенту

Главе администрации


(наименование органа местного самоуправления, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)

ОТ


(наименование застройщика - полное наименование

организации - для юридических лиц, Ф.И.О - для граждан почтовый индекс и адрес)

Заявление

Прошу выдать разрешение на строительство________________________


(наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной документацией, адрес)

Приложение:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок 


(свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок, договор аренды на земельный участок и др.)

2) градостроительный план земельного участка


(номер градостроительного плана)

3) материалы, содержащиеся в проектной документации:

4) положительное заключение государственной экспертизы проектной документации

5) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, ре-
конструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение)


6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконст-
рукции такого объекта (для объектов совместной собственно-
сти)____________________________________
 

Утверждён Постановлением Главы

                                                                                      Администрации МО «Красногор-

                                                                                      ский район»

                                                                                      от  3 ноября 2009г. № 879А

Административный регламент

предоставления Администрацией  района муниципальной услуги 

 «Признание (непризнание) граждан  малоимущими
в целях реализации прав, предусмотренных  
Жилищным  кодексом Российской Федерации»

Раздел 1 
  Общие положения

           Настоящий административный регламент по признанию (непризнанию) граждан  малоимущими в целях реализации прав, предусмотренных  Жилищным  кодексом Российской Федерации (далее муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

            Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

                                             1.Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга  по признанию (непризнанию) граждан малоимущими в целях реализации прав, предусмотренных  Жилищным  кодексом Российской Федерации. 

2.Наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу.

 Органы, взаимодействующие с Администрацией района по предоставлению услуги

           Решение о признании (непризнании) граждан малоимущими в целях реализации прав, предусмотренных  Жилищным  кодексом Российской Федерации, принимается Главой Администрации района. Оформляется распоряжением Главы Администрации района.


Приём, рассмотрение заявлений о признании граждан малоимущими, подготовка  проекта распоряжения, выдача уведомления о признании (непризнании) граждан малоимущими в целях реализации прав, предусмотренных  Жилищным  кодексом РФ осуществляется специалистом Администрации района (согласно должностной инструкции).


Администрация района при предоставлении данной муниципальной услуги взаимодействует  с:


расчётным центром ООО «Энергия»;


Красногорским отделением ГУП «Удмурттехинвентаризация»;


межрайонной инспекцией ФНС России №4 по УР;


Красногорским  отделом управления федеральной регистрационной службы по УР;


отделением ГИБДД ОВД по Красногорскому району.


Процедуры взаимодействия с указанными организациями определяются муниципальными правовыми актами Удмуртской Республики, соглашениями.

3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих  

исполнение  муниципальной услуги

               Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 06.10.2003 год № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральным Законом  от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Конституцией Удмуртской Республики;

- Законом Удмуртской Республики № 57-РЗ от 13.10.2005г. «О порядке признания граждан малоимущими в целях применения Жилищного кодекса РФ»;                                                                                                                                      

- Распоряжением Правительства Удмуртской Республики от 12.09.2005 года № 897-р «О методических  рекомендациях для органов местного  самоуправления по установлению пороговых значений дохода, приходящегося на каждого члена семьи гражданина – заявителя и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи в целях признания их малоимущими»;          

- Уставом муниципального образования «Красногорский район».
4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом исполнения  муниципальной услуги по признанию (не признанию) граждан малоимущими для принятия на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях является Распоряжение  Главы  Администрации района о признании (не признании) гражданина и членов его семьи малоимущими в целях реализации прав, предусмотренных  Жилищным  кодексом РФ.

                            .5. Описание заявителей на предоставление муниципальной услуги

Заявителем муниципальной услуги  (далее - заявитель) является  гражданин, проживающий в соответствующем  муниципальном поселении,  обратившийся  с заявлением на предоставление муниципальной услуги по признанию его малоимущим  в целях реализации прав, предусмотренных  Жилищным  кодексом Российской Федерации на территории Красногорского района.

Раздел 11
Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 6. Порядок информирования о правилах  предоставлении муниципальной услуги

6.1 Информация о месте нахождения  и графике работы исполнителя муниципальной услуги

Адрес Администрации МО «Красногорский район»: 427650, с. Красногорское, ул. Ленина, 64,   факс 2-16-00, адрес электронной почты: krasno2@udm.net.
        График  работы Администрации района – ежедневно  с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.  (перерыв с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.   Выходные дни - суббота,  воскресенье.       Приём граждан должностным лицом Администрации района, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, производится не менее двух дней в неделю в дневное время.  Время приёма документов устанавливается до 20 минут.                                                                 

       Настоящий график работы по приёму граждан может изменяться с учётом интересов граждан, режима работы должностного лица Администрации района, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

6.2. Справочные телефоны (исполнителя муниципальной услуги):

 Администрация  района  -  тел. 2-13-21.

6.3 Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:                                                                                                  

 На информационном стенде Администрации района размещается следующая информация:

О порядке предоставления муниципальной услуги по признанию (непризнанию) граждан малоимущими в целях реализации прав, предусмотренных  Жилищным  кодексом РФ.
Форма заявления о признании (непризнании) граждан малоимущими (приложение №1)

Перечень документов, представляемых заявителем для  признания (непризнания) граждан малоимущими в целях реализации прав, предусмотренных  Жилищным  кодексом РФ (приложение №2)

Адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги приводятся в приложении №2 к административному регламенту; 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопро​сам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ор​гана, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности  должностного лица, принявшего телефонный звонок.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги доводится должностным лицом  Администрации района  при личном приёме  заявителя, а так же с использованием почтовой, телефонной связи, посредством элек​тронной почты.

Заявители, представившие в Администрацию района документы для предоставления муниципальной услуги, в установленном порядке информируются  должностным лицом  Администрации района:
· о перечне нормативных правовых актов регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

· о процедуре проведения услуги;
· о графике работы должностных лиц, оказывающих предоставление услуги;

· об основаниях отказа в приёме заявления;
· о сроке завершения предоставления услуги.

В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации должностное лицо  Администрации  обязано ответить на него в течение 30 дней со дня получения запроса. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой Администрации района или его заместителем.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

достоверность предоставляемой информации;

чёткость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.
Консультации (справки) предоставляются уполномоченным должностным лицом  Администрации района при личном обращении лица, посредством телефона, электронной почты.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о процедуре предоставления муниципальной услуги по признанию гражданина малоимущим в целях реализации прав, предусмотренных  Жилищным  кодексом РФ;

о перечне документов, предоставляемых  для признания гражданина малоимущим, и предъявляемых к ним требованиям;

о времени приёма заявлений и выдачи уведомления о признании  малоимущим;

о сроке предоставления услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления проводится в рабочее время.

Все консультации, а также предоставляемые должностным лицом в ходе консультации документы, предоставляются безвозмездно.

Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультации в общей очереди  не превышает одного часа. 

Время консультирования – до 10 минут.

7. Сроки  предоставления  муниципальной услуги

Срок принятия решения о признании (непризнании) гражданина малоимущим в целях реализации прав, предусмотренных  Жилищным  кодексом РФ составляет не более 30 дней со дня подачи заявления. Должностное лицо Администрации района, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после получения соответствующих документов  производит  расчёт  размера доходов и стоимости имущества гражданина и составляет  заключение о признании гражданина малоимущим в целях реализации прав, предусмотренных  Жилищным  кодексом Российской Федерации. Затем   в трёхдневный  срок готовит проект  распоряжения о признании (непризнании) гражданина малоимущим и направляет его Главе Администрации на подпись. Глава Администрации в девятидневный  срок принимает решение и подписывает распоряжение. В трёхдневный  срок со дня принятия решения направляется уведомление заявителю о принятом решении. Заявителю выдаётся  распоряжение о признании (непризнании) гражданина  малоимущим, а в случае необходимости,  результаты исчисления размера доходов и стоимости имущества, приходящихся на каждого члена семьи.

8. Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги, 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, 


Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:


а) обращение неправомочного лица;    


б) отсутствие или  неполный  перечень документов, указанных  в  п. 10. настоящего Административного регламента;


в) несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;


Приостановление муниципальной услуги до приведения документов в соответствие, в случае, если представлен неполный перечень документов к заявлению о признании малоимущими – до 

представления документов, но не более 30 дней.

                           9.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

        9.1 Размещение и оформление помещений (исполнителя муниципальной услуги) 

Здание, в котором  должностные лица занимаются приёмом   заявителей ( представителей заявителей), должно быть оборудовано  входом, обеспечивающим  свободный доступ заявителей в помещение, и располагаться с учётом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

    Приём заявителей ( представителей заявителей) осуществляется в специально предназначенных для этих целей  помещениях ( кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.

    Для удобства заявителей (представителей заявителей)  помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приёма посетителей и хранения документов мебелью, с системой кондиционирования воздуха. 

9.2 Размещение и  оформление визуальной, текстовой  информации.

    У входа в помещение для приёма заявителей (представителей заявителей) размещены информационные таблички с указанием:

номера кабинета;

наименования отдела;

режима работы, в том числе часов приёма.

    9.3 Оборудование мест ожидания (исполнителя муниципальной услуги).

    Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями.

9.4 Размещение парковочных мест (исполнителя муниципальной услуги)

    На территории, прилегающей к зданию, в котором должностные лица занимаются приёмом заявителей (представителей заявителей), оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется, исходя из интенсивности и количества обратившихся заявителей (представителей заявителей), за определённый период.

    Доступ заявителей (представителей заявителей) к парковочным местам является бесплатным.

 9.5. Оформление входа в здание  (исполнителя муниципальной услуги)

    Здание, в котором располагаются должностные лица, занимающиеся непосредственно приёмом заявителей (представителей заявителей), должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.

9.6  Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов

   Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей (представителей заявителей) с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами (стойками) для оформления документов.

9.7 Места для ожидания заявителей.

   Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трёх.

9.8 Места для приёма заявителей.

   Каждое рабочее место должностных лиц должно быть удобно расположено для приёма посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего приём заявлений.

   При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения.                          

10. Информация о перечне необходимых  документов для предоставления муниципальной услуги и требования к ним

Перечень документов, представляемых гражданином при подаче заявления на признание его малоимущим:


- Документ, удостоверяющий личность гражданина - заявителя  - паспорт.                          

            - Свидетельство с идентификационным номером налогоплательщика (ИНН).                        

            - Копия поквартирной карточки или выписка из домовой книги о составе семьи заявителя и технический паспорт на частное домовладение.          

             - Документы, удостоверяющие личности членов семьи заявителя: паспорта, свидетельства о рождении на несовершеннолетних детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения, постановление органов опеки и попечительства в предусмотренных законом случаях.


- Справки о доходах заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина  за  расчётный период, полученные от работодателей, а также иные справки, полученные от источников дохода заявителем и членами его семьи. 


- Копии налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи, в случаях ведения предпринимательской деятельности, а также копии налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи в соответствии с особенностями исчисления налога в отношении отдельных видов доходов, предусмотренных Налоговым Кодексом Российской Федерации, в том числе:


а) копии налоговых деклараций по единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации.


б) копии налоговых деклараций по единому налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации.    


г) копии налоговых деклараций по единому сельскохозяйственному налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения  в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации.                                 


д) копии налоговых деклараций по налогу на имущество, переходящее в порядке наследования или дарения в случае его получения в расчётном периоде заявителем (членами его семьи). 


– Документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельных участков, транспортных средств, в том числе:  


а) документ из инспекции налоговой службы Российской Федерации по району, о подлежащих уплате или уплаченных налогах на недвижимое имущество и транспортные средства.    В случае отсутствия у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества или транспортных средств, принадлежащих им на праве собственности, по недвижимому имуществу  представляется справка из ГУП «Удмурттехинвентаризация» и Управления федеральной регистрационной службы, по транспортным средствам – из отделения ГИБДД;


б) правоустанавливающий документ на жилое помещение (свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, дарения, мены, договор передачи, решение суда и др.).  


в) правоустанавливающий  документ на земельный участок;


г) правоустанавливающий документ на гаражи и иные строения,


д) свидетельство о праве на наследство.                 


е)  справка о неучастии гражданина и членов его семьи в приватизации за период с 4 июля 1991 года (если гражданин проживал в другом населённом пункте). 


ж)  иные  документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на подлежащее  налогообложению недвижимое имущество, земельные участки, транспортные средства.


- Документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств, принадлежащих на праве собственности гражданину и членам его семьи, в том числе заключения независимых оценщиков, решения, постановления Администрации района, а так же решения суда. В случае определения стоимости земельных участков – данные о кадастровой стоимости земли;


- Другие документы, предусмотренные законодательством, в случае подтверждения необходимых сведений;                                                                            

 Гражданин предоставляет копии вышеперечисленных документов с одновременным предоставлением оригинала документов. При этом гражданин даёт письменное согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении.



Для сбора документов к заявлению о признании граждан малоимущими  необходимо обратиться в:


-  Красногорское отделение ГУП «Удмурттехинвентаризация» по адресу: с.Краснгогорское, ул.Советская, ежедневно, в рабочие дни с 8-00 до 17-00 часов за справками о наличии или отсутствии собственности на недвижимое имущество. Справки платные по расценкам организации;                                                                                                    - Красногорский отдел управления федеральной регистрационной службы по УР по адресу: с. Красногорское, ул. Первомайская,1, ежедневно,  в рабочие дни с 8-00 до 17-00 часов за справками о наличии или отсутствии собственности на недвижимое имущество. Справки платные, по расценкам организации;


- отделение ГИБДД  ОВД по Красногорскому  району по адресу: с.Красногорское, ул.Пушкина, 2, в рабочие дни с 8-00 до 17-00 часов за справками о наличии      (отсутствии) транспортных средств. Справки бесплатные;                     


- Межрайонную  инспекцию  ФНС России №4 по УР по адресу: с.Красногорское, ул. Ленина, 64. в рабочие дни, с 8-30 до 17-30 часов за справками о сведениях по Единому государственному  реестру индивидуальных предпринимателей,  о сведениях подлежащих уплате или оплаченных налогах на недвижимое имущество и транспортные средства. Справки бесплатные.


- ООО «Энергия» за копией  поквартирной карточки  о составе  семьи и площади жилого помещения.  

             - к предприятиям – работодателям за справками о заработной плате за полный предыдущий год, справка о выплачиваемых алиментах  -  (для работающих);                                                                                               

             -  в районный отдел ПФР  за  справкой  о размере пенсии  - (для пенсионеров);                                      

             -  в районное Управление социальной защиты населения   за справкой о получении (неполучении) детских пособий  - (для получателей пособий);                                                                                                                        

             - в учебные заведения за справками об обучении в данном заведении и о получении (непо лучении) стипендии (для студентов).                                                                                                                                      Должностное лицо  Администрации района принимает заявление гражданина с комплектом документов, необходимых для рассмотрения заявления о признании (непризнании) гражданина  малоимущим. Копии документов, представленные заявителем, заверяются   должностным лицом  Администрации района  после их  сверки с оригиналом,  либо принимаются  копии,  заверенные,  в установленном  законом порядке. 

      Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по признанию (непризнанию) гражданина и членов его семьи  малоимущими в целях реализации прав, предусмотренных  Жилищным  кодексом Российской Федерации, является подача должностному лицу заявления и необходимых документов, перечисленных  пунктом   10  Регламента.
- Справки, выдаваемые организациями для рассмотрения заявления  о признании  (непризнании) гражданина  малоимущим  имеют форму, установленную организацией, выдавшей справку. 

- Заявление имеет установленную форму, утвержденную  Распоряжением Правительства Удмуртской Республики  от12 сентября 2005 года № 897-р « О методических рекомендациях для органов местного самоуправления по установлению пороговых значений дохода, приходящегося на каждого члена семьи гражданина 
– заявителя, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семь, в целях признания их малоимущими».       

                             11.Требования к предоставлению  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги  является бесплатной  для заявителей.  
Раздел III 
Административные процедуры

12.Последовательность  действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к административному регламенту (блок-схема), включает в себя следующие административные процедуры:

Приём и консультирование граждан; 

Приём и регистрация заявлений и представленных документов;

Выдача расписки в принятии соответствующих документов;

Расчёт размера доходов и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи;

Принятие решения и подготовка распоряжения по принятому решению;

Направление заявителю уведомления о принятом решении. 

13.Приём  заявлений и требуемых документов

    Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача  должностному  

лицу заявления и необходимых документов:

1) о составе семьи заявителя, причём в случае подачи гражданами, связанными родственными отношениями, нескольких заявлений одно и то же лицо не может быть указано в двух и более заявлениях;

2) справок о доходах заявителя и членов его семьи, полученных от работодателей, а также иных справок, полученных от источников выплаты дохода заявителем и членами его семьи;

3) копии налоговых деклараций, поданных заявителем и членами его семьи в случаях ведения предпринимательской деятельности, облагаемой по упрощенной системе налогообложения налогом на доходы физических лиц, единым налогом на вменённый доход для отдельных видов деятельности, единым сельскохозяйственным налогом, а также копий налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи в соответствии с особенностями исчисления налога в отношении отдельных видов доходов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации;

4) подтверждающих право собственности заявителя и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельные участки, транспортные средства;

5) подтверждающих стоимость недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи;

6)подписанного заявителем (членами его семьи) заявления о согласии на проверку сведений, содержащихся в заявлении.

Заявитель представляет копии документов с одновременным представлением оригинала. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются лицом, принимающим документы.

Одновременно с представлением заявления и документов гражданин даёт письменное согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении.

После принятия документов заявителю выдаётся расписка в принятии соответствующих документов.                                                                                                                                                       

Заявление с приложенными документами принимается в течение 20 минут и передаётся на регистрацию секретарю  Администрации района.  

14. Рассмотрение заявлений и представленных документов

Для расчёта среднедушевого дохода семьи и стоимости имущества, и дохода одиноко проживающего гражданина и стоимости его имущества, заявление и документы с визой Главы Администрации района направляются специалисту Администрации района, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

На основании поданных документов специалист  производит расчёт размера доходов и стоимости имущества гражданина в соответствии с распоряжением Правительства Удмуртской Республики от 12.09.2005 г. № 897-р. При расчёте средняя расчетная рыночная стоимость 1 кв.м. жилья определяется по данным территориального органа Федеральной службы государственной статистики по УР. Величина среднедушевого прожиточного минимума определяется постановлением Правительства Удмуртской Республики. 

После расчёта доходов и стоимости имущества гражданина и членов его семьи специалист готовит распоряжения о признании или не признании  гражданина и членов его семьи малоимущими и направляет на подпись главе. 

В трёхдневный срок со дня принятия решения заявителю выдаётся или направляется распоряжение о признании (непризнании) гражданина малоимущим, уведомление о признании или непризнании гражданина и членов его семьи малоимущими, результаты исчисления размера доходов и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи  (при необходимости).

Лицо, признанное малоимущим, обязано не позднее одного месяца со дня изменения своего и членов его семьи положения, влекущего лишение его статуса малоимущего гражданина, сообщить об этом в администрацию района.

При отсутствии изменений в доходах и имущественном положении лица, признанного малоимущим, или членов его семьи ежегодно, не позднее 1 мая, в Администрацию района подаётся заявление о подтверждении имеющегося статуса малоимущего гражданина. Заявление хранится в учётном деле.

Гражданин – заявитель даёт письменное согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении (приложение № 1 к административному регламенту). 

15 Подготовка и выдача документов

     Общий срок для подготовки и выдачи документов исчисляется  тридцатью днями с момента представления заявителем (представителем заявителя) заявления и необходимых документов.

      Ответ заявителю направляется по почте простым письмом или по желанию заявителя вручается лично.

Раздел  IV.
Порядок и формы  контроля за исполнением  муниципальной услуги

18. Порядок и формы контроля  исполнения муниципальной услуги.


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по  рассмотрению заявлений  о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях, исполнением  настоящего  Административного регламента осуществляется  должностным лицом  Администрации района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


Осуществление текущего контроля определяется  Положением об  Администрации района, должностными инструкциями работников структурного подразделения Администрации района.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации района.


Проверки  Администрацией района осуществляются не реже одного раза в   год.

17. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

     Должностное лицо, ответственное за приём документов и выдачу  решений, несёт персональную ответственность за:

соблюдение порядка приёма документов, 

правильность внесения записи в Журнал регистрации принятых документов;

соблюдение порядка проведения проверки документов;

соблюдение  сроков, порядка оформления документов и выдачу решений.

Раздел V.
Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

     Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении  муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

Приложение № 1

Главе Администрации

района 

_______________________

заявление 

о признании семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущей.
от  __________________20___г. № ______________

  Фамилия, имя, отчество________________________________________________________________________________
Адрес _______________________________________________________________________________________________
Домашний телефон
Рабочий телефон____________________________________
Сведения о составе семьи и доходах каждого члена семьи:
	N п/п
	Ф.И.О.
	Число,
месяц,
год
рождения
	Номер, серия
документа,
удостоверяющего
личность
	Родствен​ные отношения
	Тип

до​хода
	Размер
дохода за
12 м-цев
в руб.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


  Дополнительный доход членов семьи___________________________________________________________
  Общий доход семьи_________________________________________________________________________
Сведения о владении членами семьи налогооблагаемым имуществом:
	N
п/п
	Вид имущества
	Собственник имущества
	Срок пользования
	Основание пользования
	Стоимость*

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


      *При отсутствии подтверждения стоимости налоговыми органами стоимость принимается' по оценке заявителя.

Общая стоимость налогооблагаемого имущества   
_________
Сведения о получении государственной социальной помощи, жилищных субсидий или других социальных пособий_______________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Указанные в данном заявлении сведения соответствуют действительности. Предупрежден об ответственности за представление ложной информации и недостоверных (поддельных) документов в соответствии с действующим законодательством и о том, что представление ложных сведений является основанием для отказа в принятии на учет в качестве малоимущего. Разрешаю проверить предоставленную информацию путем обследования жилищных условий и через третьих лиц, получать сведения в налоговых органах, на предприятиях, учреждениях, в организациях. Обязуюсь: при увеличении дохода семьи, изменении состава семьи, информировать орган, осуществляющий принятие на учет.
Подписи совершеннолетних членов семьи:

_____________________________________


_________________________________

_____________________________________


_________________________________

_____________________________________


_________________________________
Подпись представителя семьи 
 «
»
20
г.
Заявление принял: 
«
»
20
г.
Приложение № 2

Перечень документов, предоставляемых гражданином 

при подаче заявления на признание его малоимущим

1. Документ, удостоверяющий личность гражданина - заявителя – паспорт (копия). 

2. Свидетельство с идентификационным номером налогоплательщика (ИНН - копия).
3. Копия поквартирной карточки или выписка из домовой книги о составе семьи заявителя и технический паспорт на частное домовладение (с места жительства).

4.
Документы, удостоверяющие личности членов семьи заявителя: паспорта, свидетельства о рождении на несовершеннолетних детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения, постановление органов опеки и попечительства в предусмотренных законом случаях  (копия).

5.
Справки о доходах заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина за 12 месяцев предыдущего  года (с января по декабрь),  полученные от работодателей, а так же иные справки, полученные от источников выплаты дохода заявителем и членами его семьи.

(справки о размере пенсий, пособий, стипендий, алиментов, справки о денежном эквиваленте полученных  льгот  и социальных гарантий,  включая скидки по оплате жилого помещения  и  коммунальных услуг, справки о субсидиях на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг). 
6.
Копии налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи, в случаях ведения предпринимательской деятельности, а так же копии налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи в соответствии с особенностями исчисления налога в отношении отдельных видов доходов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской
Федерации, в том числе:


6.1. Копии налоговых деклараций по единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.

6.2. Копии налоговых деклараций по единому налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.

6.3.Копии налоговых деклараций по единому сельскохозяйственному налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.

6.4.Копии налоговых деклараций по налогу на имущество, переходящее в порядке наследования или дарения в случае его получения в расчетном периоде заявителем (членом его семьи)

7. Документы (копии), подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельных участков, транспортных средств, в том числе:


7.1.Документ из инспекции федеральной налоговой службы Российской Федерации по району о подлежащих уплате или уплаченных налогах на недвижимое имущество и транспортные средства. В случае наличия (отсутствия) у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества или транспортных средств, принадлежащих им на праве собственности, по недвижимому имуществу предоставляются справки из:


-   ГУП «Удмурттехинвентаризация» (копии),


- Управления Федеральной регистрационной службы (за последние 5 лет, ст.53 ЖК РФ) (копии), 


по транспортным средствам: 


- из Государственной инспекции безопасности дорожного движения  – (копии). 


В случае изменения фамилии справки представлять и на прежнюю фамилию. 

7.2.Правоустанавливающий документ на жилое помещение (свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, дарения, мены, договор передачи, решение суда и др. - копии).

7.3.Правоустанавливающий документ на земельный участок (копия).

7.4.Правоустанавливающий документ на гаражи и иные строения (копия).


7.5.Свидетельство о праве на наследство (копия).

7.6.Справка о неучастии гражданина и членов его семьи в приватизации за период с 4 июля 1991 года (если гражданин проживал в другом населенном пункте).

7.7.Иные документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельные участки, транспортные средства.

8. Документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств, принадлежащих на праве собственности гражданину и членам его семьи, в том числе заключения независимых оценщиков, решения, постановления Администрации района, а так же решения суда. В случае определения стоимости земельных участков - данные о кадастровой стоимости земли (копии).

9. Другие документы, предусмотренные законодательством, в случае подтверждения необходимых сведений.

Красногорское отделение ГУП «Удмурттехинвентаризация» - с.Красногорское, ул.Советская;

Красногорский отдел управления федеральной регистрационной службы по УР –  с.Красногорское, ул. Первомайская, 1.

Отделение ГИБДД ОВД – с.Красногорское, ул. Пушкина, 2.;

Инспекция ФНС России №4  по УР: – с.Красногорское, ул. Ленина, 64.

Приложение №3

Блок – схема 

предоставления муниципальной услуги 

	Приём и консультирование граждан

	

	Приём и регистрация заявлений и представленных документов

	

	Выдача расписки в принятии соответствующих документов

	

	Расчёт размера доходов и стоимости имущества приходящегося на каждого члена семьи

	

	Принятие решения и подготовка распоряжения по принятому решению

	

	Направление заявителю уведомления о принятом решении.




Обращение застройщиков, 


п.п. 2.5., 3.2.





Письменное уведомле�ние об отказе в выдаче разрешения с указанием причин отказа п.3.4.4., 3.5.2.








Письменное уведомление об отказе в рассмотрении Заявления и выдачи раз�решения с указанием


причин отказа, 


п.п.3.2.3,3.2.5., 3.5.2.








Первичный прием и регистрация заявления с приложением документов,


п.3.2.








Письменное уведомле�ние об отказе в выдаче разрешения с указанием причин отказа (в случае невозможности устра�нения замечаний) п.п.3.3.2., 3.3.3., 3.5.2.








Рассмотрение представленных документов на соответствие установленным требованиям и нормативным правовым актам, п.3.3.








НЕТ





ДА





Осмотр объекта ка�питального с выез�дом на место, п.3.4.2.








Выдача разрешений п.3.5.1.





Принятие решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию п.3.4.5.








Принятие решения об осмотре на место п.3.4.1.








Оформление разрешения, регистрация в журнале учета выданных разрешений, п.3.5.1.








В случае необхо�димости опреде�ление перечня дополнительных документов к представлению застройщиком и проведение их проверки, п.3.4.3.








Препятствия для приема документов





Прием документов





Начало предоставления услуги: обращение заявителя





Отказ в приеме документов





Направление пакета документов для рассмотрения





Основания для отказа 





Принятие решения об отказе в согласовании





Принятие решения о согласовании








Оформление решения о согласовании





Оформление отказа в согласовании





Направление решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказе в таком согласовании Заявителю








