АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

I. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее — регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при  предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 


2.1. Наименование услуги.


Муниципальная услуга называется  - выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее — муниципальная услуга).


Заявителями муниципальной услуги являются: физические и юридические лица (далее — заявитель).


От имени заявителя могут выступать его законные представители.


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.


Муниципальная услуга предоставляется комитетом по архитектуре и градостроительству администрации муниципального образования «Город Саратов» (далее — комитет). Обеспечение предоставления услуги осуществляется специалистом непосредственно ответственным за выполнение муниципальной услуги (далее — специалист, специалист-исполнитель).


Для предоставления муниципальной услуги необходимо обращение заявителя в:


- организации, осуществляющие технический учет и техническую инвентаризацию объектов недвижимости, для получения технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланированного жилого помещения после проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;


- компетентные органы, в случае, если проект перепланировки и (или) переустройства требовал дополнительных согласований и (или) заключений.


2.3. Информация о месте нахождения и графике работы комитета:


Место нахождение: г. Саратов, проспект им. Кирова С.М., 29.


Почтовый адрес: 410012, г. Саратов, проспект им. Кирова С.М., 29.


Электронный адрес: http://www.saratov.uaig@gmail.com

График работы комитета: с понедельника по четверг с 9:00 до 18:00, пятница — с 9:00 до 17:00. Перерыв с 13:00 до 13:48. Суббота, воскресенье - выходные дни.


Справочные телефоны комитета:

Приемная: 27-99-35, (факс: 27-98-23)

Канцелярия: 79-86-47
Хмелёв Д.В. 27-98-73  Заместитель председателя комитета

Михайлова Л.Л.  26-06-24 Начальник отдела правового обеспечения градостроительной деятельности

Животиков А.О. 27-82-79 инспектор отдела по обеспечению публичных слушаний и подготовки постановлений.

2.4. Информация о графике работы специалистов, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

понедельник - пятница с 9.00 до 18.00, обед с 13.00 до 13:48. Выходной день: суббота, воскресенье.

Справочный телефон и номер кабинета специалистов отдела — (8452) 27-82-79, каб. 303.


2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги.


 - выдача акта приемочной комиссии;


- отказ в выдаче акта приемочной комиссии.


2.6. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня получения соответствующего заявления.

Выдача или направление заявителю акта приемочной комиссии  или уведомления в отказе выдачи акта приемочной комиссии осуществляется не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия решения.


2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


Представление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях: "Российская газета" от 12 января 2005 г. N 1, "Парламентская газета" от 15 января 2005 г. N 7-8, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации 8 мая 2006 г. N 19, ст. 2060);

· решением Саратовской городской Думы от 10.07.2009 N 42-491 "О Положении о комитете по архитектуре и градостроительству администрации муниципального образования "Город Саратов" (текст решения опубликован в газете "Саратовская панорама", спецвыпуск от 15 июля 2009 г. N 65 (456).

 2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

  2.8.1.  Заявители предоставляют в комитет заявление о выдаче акта приемочной комиссии (приложение № 1 к регламенту).

   К заявлению о выдаче акта приемочной комиссии прилагаются копии следующих документов:

1.  правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение;

2. распоряжение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

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

4. технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения после проведения переустройства и (или) перепланвироки жилого помещения;

2.8.2. Документы, указанные в подпунктах 1, 2, 3 пункта 2.8.1. настоящего регламента не могут быть затребованы у заявителя, ходатайствующего о выдаче акта приемочной комиссии, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением.

2.8.3. Пункт 2.8.2. настоящего регламента применяется со дня вступления в силу решения высшего органа исполнительной власти Саратовской области, принятого в соответствии с подпунктом 1.2. пункта 4 статьи 29 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

 2.8.4. Тексты документов должны быть написаны четко и разборчиво, наименования юридических лиц — без сокращения, с указанием их мест нахождения, номеров контактных телефонов, факсов, адресов электронной почты; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью. Документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

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

        
Заявителю может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае

 - предоставление документов не уполномоченным на то лицом;

      - предоставление документов, не отвечающих требованиям пункта 2.8. настоящего регламента;

         - исполнения заявления и прилагаемых к нему документов карандашом;


- оформления заявления не по форме, указанной в приложении № 1 к настоящему регламенту.

      Отказ в приеме документов не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа. 


2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае:


- непредставления определенных п. 2.8 настоящего регламента документов;


- работы по переустройству и (или) перепланировки выполнены с отклонением от проекта переустройства и (или) перепланировки.


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


Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.


2.12. Максимальный срок ожидания при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.


Максимальный срок ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.


2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 3-х дней со дня подачи заявления.


2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.


Вход в здание комитета должен быть оборудован табличкой (вывеской), содержащей наименование структурного подразделения.


Для ожидания приема заинтересованным лицам отводятся места, оборудованные стульями. Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможности размещения в здании.


Помещение для приема заявителей должно соответствовать санитарным нормам и правилам пожарной безопасности, иным требованиям безопасности.


Кабинет, в котором предоставляется муниципальная услуга оборудуется информационными табличками с указанием номера кабинета,  фамилия, имени, отчества и должности специалистов.


Каждое рабочее  место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. 


Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается. 


На информационных стендах, расположенных в комитете размещается следующая информация:


- извлечение из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;


- извлечения из текста регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);


- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.


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


Информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т. п.) находятся в помещениях комитета, предназначенных для ожидания и приема заявителей.


2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


Информация (консультация) по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:


- в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи;


- в письменной форме по письменному запросу заявителя  адрес комитета;


- посредством размещения информации в сети интернет на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Саратов» —  hhh://www.saratovmer.ru (далее — официальный сайт), 


- официальном печатном издании муниципального образования «Город Саратов».


Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в сети Интернет на едином портале государственных и муниципальных услуг — www.gosuslugi.ru

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/"
, на портале государственных и муниципальных услуг — 

 HYPERLINK "http://www.pgu.saratov.gov.ru/"
www.pgu.saratov.gov.ru

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/"
 и на стендах в местах ее предоставления.

Информирование (консультирование) производится ответственными специалистами комитета по всем вопросам предоставления мунципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


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


- времени приема заявителей;


- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых при представлении муниципальной услуги.


В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде, посредством телефонной связи, а также в письменном виде. 


Письменные обращения физических лиц о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются комитетом в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


Письменные обращения юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в порядке, аналогичном для рассмотрения обращений физических лиц.


III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 


3.1. Представление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- прием и регистрация заявления о выдачи акта приемочной комиссии и приложенных нему документов;


- рассмотрение представленных документов; 


- принятие решения о выдаче акта приемочной комиссии или об отказе в выдаче акта приемочной комиссии;

- оформление (выдача) документов.   

3.2. Прием и регистрация заявления о согласовании и (или) переустройства жилого помещения.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является письменное обращение заявителя в комитет с заявлением о  выдаче акта приемочной комиссии с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента. 

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов при поступлении заявления о выдаче акта приемочной комиссии обязан:

- проверить документы на наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, указанных в п. 2.9. настоящего регламента.

Если при приеме документов не обнаружены основания для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, принимает заявление о  выдаче акта приемочной комиссии с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента

В случае имеющихся оснований для отказа  приеме документов, специалист, ответственный за прием документов,  устно уведомляет заявителя о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему заявления, и предлагает принять меры по устранению данных обстоятельств.

По требованию заявителя специалист, ответственный за прием документов, готовит и выдает заявителю сообщение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа, подписанное председателем комитета или уполномоченным на то лицом (приложение № 2 к настоящему регламенту). Копия указанного сообщения передается в канцелярию комитета для хранения. 

3.2.3. Принятые заявления передаются специалистом для регистрации в структурное подразделение комитета, осуществляющее регистрацию входящей корреспонденции (далее - канцелярия). Специалист канцелярии регистрирует поступившие заявления и направляет их председателю комитета для определения исполнителя.

После возвращения документов от председателя комитета специалист канцелярии передает заявления и приложенные к нему комплекты документов непосредственному исполнителю – специалисту под роспись. 

Срок исполнения административной процедуры не должен составлять более 3 дней со дня подачи заявления.

3.3. Рассмотрение представленных документов. 

3.3.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего регламента, специалисту - исполнителю.

3.3.2. Специалист проводит проверку на наличие документов, предусмотренных пунктом 2.8. регламента.

3.3.3. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 2.10. настоящего регламента, специалист направляет сформированный пакет документов на согласование консультанту-архитектору административного района (далее консультант-архитектор). 

3.3.4. После согласования консультантом-архитектором сформированного пакета документов путем проставления на заявлении соответствующей надписи и подписи данный пакет документов направляется специалисту.

3.3.5. По результат рассмотрения заявления консультантом-архитектором  специалист принимает следующие решения:

- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.10 настоящего регламента, принимается решение о подготовке акта приемочной комиссии;

   - при наличии оснований для отказа выдаче акта приемочной комиссии, указанных в п. 2.10 настоящего регламента, принимается решение о подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

          Максимальный срок исполнения данной процедуры составляет 15 дней с момента поступления документов специалисту отдела.

        3.4. Принятие решения о выдаче акта приемочной комиссии или об отказе в выдаче акта приемочной комиссии. 

   
Основанием для начала исполнения административной процедуры является результат рассмотрения представленных заявителем документов. 


Специалист готовит проект акта приемочной комиссии или уведомление об отказе в выдаче акта приемочной комиссии.


Подготовленный проект акта приемочной комиссии или уведомление  об отказе в выдаче акта приемочной комиссии направляется на согласование и подписание членам комиссии по приемке в эксплуатацию жилых помещений после проведенного переустройства и (или) перепланировки (далее-комиссия).


После согласования всеми членами комиссии и подписания акта приемочной комиссии или уведомления об отказе в выдаче акта приемочной комиссии документы передаются на подписание и утверждение председателю комитета, который является председателем комиссии.


Состав комиссии утверждается приказом председателя комиссии.


Акт приемочной комиссии или уведомление об отказе в выдаче акта приемочной комиссии подписывается председателем комитета или уполномоченным на то им лицом.


Акт приемочной комиссии готовится в пяти экземплярах, три из которых выдаются заявителю.


Специалист не позднее чем три рабочих дня со дня подписания акта приемочной комиссии или уведомления об отказе в в выдаче акта приемочной комиссии посредством телефонной связи уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги, а также о необходимости получения результата муниципальной услуги в течение трех дней.

Акт приемочной комиссии или уведомление об отказе в выдаче акта приемочной комиссии регистрируются в журнале входящей и исходящей корреспонденции.

Прибывший для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, доверенность и ее копию.


При получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель в журнале входящей и исходящей корреспонденции ставит подпись и дату получения документа.


В случае неявки заявителя в течение времени, указанного специалистом отдела для получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи по истечении трех дней с даты получения специалистом отдела результата предоставления муниципальной услуги документы направляются специалистом отдела заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.


Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 12 дней со дня принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании.

VI Формы контроля за исполнением административного регламента


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется председателем комитета.


Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений регламента, а также нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов. 

Текущий контроль осуществляется постоянно.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.


Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.


Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

    V Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

Заявители имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба физического лица в досудебном (внесудебном) порядке рассматривается в соответствии  с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Жалоба юридического лица рассматривается в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы физического лица.

Жалоба подается на имя главы администрации.

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее получения.

       Заявитель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным и арбитражным процессуальным законодательством.

