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4-п
Об утверждении административного 

регламента  предоставления  муниципальной услуги  

« Согласование   переустройства  и  (или)  

перепланировки   жилого   помещения»
В соответствии с Федеральным законом РФ от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом РФ от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом  Балашовского муниципального района, администрация Балашовского муниципального района
                                                  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» согласно приложению.

      2. Отделу информации, общественных отношений и работе с молодежью      

  администрации Балашовского муниципального района (Л.А.Васильева) 
   опубликовать настоящее постановление в средствах массовой     

  информации.

      3.  Настоящее постановление вступает в силу c момента  официального    

            опубликования.
       4. Контроль над  исполнением настоящего Постановления  возложить на      

           первого заместителя главы администрации Балашовского муниципального 
              района  С.Ю. Александрова.
  Глава администрации
  Балашовского муниципального района                              А.А. Москалев
Приложение к Постановлению администрации
Балашовского муниципального района
от «20» ___01______ 2014года  № ___4_-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
I. Общие положения.
1.1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги « Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления и доступности услуги. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
                           II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги. Муниципальная услуга «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
2.2. Заявитель муниципальной услуги. Заявителем признается собственник жилого помещения, расположенного на территории муниципального образования город Балашов, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, от своего имени или уполномоченное им лицо, в порядке, установленном гражданским законодательством.

2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Исполнителем муниципальной услуги является управление по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству (далее управление СЖКХ) администрации Балашовского муниципального района  

2.4. Информация о месте нахождения и график работы органа              представляющего муниципальную услугу. Управление СЖКХ администрации Балашовского муниципального района:

Место нахождения: Саратовская область, г. Балашов, пер. Гагарина, д.6.
Почтовый адрес: 412300, Саратовская область, г. Балашов, ул. Советская, 178.

Электронный адрес: delo_bmr@mail.ru.

Адрес официального Интернет-сайта администрации Балашовского муниципального района: http://www.baladmin.ru.

График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 17.00.

Обед с 12.00 до 13.00

Прием граждан и юридических лиц: ежедневно, кроме пятницы, с 8.00 до 15.00.

Справочные телефоны и номера кабинетов специалистов исполнителя муниципальной услуги:

Приемная – тел. 4-19-57.г. Балашов, пер. Гагарина, д.6

Начальник отдела  управления СЖКХ  администрации Балашовского муниципального  района – каб. № 3, тел. 4-19-57.

Консультант  управления СЖКХ  администрации Балашовского муниципального  района – каб. № 4, тел.4-33-45.

Юридический отдел – каб. № 21, тел. 4-27-28.г. Балашов, ул. Советская, 178.
2.5. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

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

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

- подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения Актом приемки комиссии администрации Балашовского муниципального района по приемке жилого помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки (далее – Акт).

2.6. Сроки предоставления муниципальной 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.

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с :

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным Законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
 - Федеральным законом РФ от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.1997 г. №1301 «О государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.12.2000 г. № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»;

- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 г. № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;

- Уставом Балашовского муниципального района, с вносимыми изменениями;

- Постановлением  администрации Балашовского муниципального района Саратовской области «О правилах переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории муниципального образования город Балашов».
2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению гражданином.
Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет:

- для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по месту нахождения данного помещения представляет:
1.Заявление на имя главы администрации  Балашовского муниципального района о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 г. № 266 (с изменением от 21.09.2005 г. № (Приложение № 2).

2.Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемте жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).

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

4. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

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

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

 2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций и, которые гражданин вправе представить по собственной инициативе. 
 2.9.1. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, за исключением указанных в п. 2.8., которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
1. Выписка из ЕГРП о правах на  жилое помещение  или  уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанное жилое помещение.

2.9.2. документы, которые могут иметь значение для предоставления муниципальной услуги и не входящие в п.2. 8., администрация, в соответствии с законодательством в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях.
2.10.  Требования к документам, предоставляемые заявителем. 
 Представляемый перечень  документов заявителем согласно п.2.8. данного регламента должен соответствовать следующим требованиям:
а) заявление составлено в единственном экземпляре – подлиннике и подписано заявителем;
б) полномочия представителя оформлены в установленном порядке;

в) тексты документов написаны разборчиво;

г) фамилия, имя, отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

д) в документах нет подчисток, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

е) документы не исполнены карандашом;

ж) предоставляемые документы не должны содержать разночтений (площадь помещений указанная в правоустанавливающих документах должна соответствовать площади помещения указанного в техническом паспорте);
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Администрация Балашовского муниципального района отказывает в предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в случаях, если:

- с заявлением обратилось лицо, не являющееся собственником помещения или неуполномоченное собственником помещения лицо,

- с заявлением обратились не все собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, если ни один из собственников, либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке, представлять их интересы.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Заявителю может быть отказано в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в следующих случаях:

- непредставления определенных ч. 2 ст. 26 Жилищного Кодекса документов;

- представления документов в ненадлежащий орган;

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

Отказ в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа.

2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.

  2.16. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга. Здание Администрации (далее – Здание), в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

  2.16.1. На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.

   2.16.2.  Предусмотрены места общего пользования.

   2.16.3.  Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационным стендом, столом и стульями.

    2.16.4  Места для приема Заявителей должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы».

Рабочее место должностного лица оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

Должностному лицу выделяются необходимые канцелярские товары.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Для получения консультации о процедуре выполнения муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются:

- в устной и письменной форме лично;

- в устной форме по телефону;

- в письменном виде почтой (электронной почтой);

- на официальный сайт администрации БМР (www.baladmin.ru);

- через многофункциональный центр предоставление государственных муниципальных услуг

Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на Интернет-ресурсах администрации муниципального района, региональном портале государственных и муниципальных услуг http://pgu.saratov.gov.ru/ и федеральном портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
Многофункциональный центр рассматривает заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с Особенностями органа, предоставляющего муниципальную услугу, заключившего соглашение о взаимодействии.
Информирование (консультирование) производится ответственными специалистами  управления СЖКХ администрации балашовского муниципального района  по всем вопросам предоставления муниципальной 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);

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

В приемные дни с момента поступления 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 КУМИ в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 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, сроки выполнения административной процедуры. Требования к порядку выполнения административной процедуры. 
3.1. Состав и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и представленных документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

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

- подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

3.2. Прием заявления и представленных документов.
Основанием для начала административной процедуры является подача лицом, заинтересованным в предоставлении муниципальной услуги, заявления :

-на имя главы администрации Балашовского муниципального района, которое регистрируются  специалистом отдела информации, общественных отношений и работе с молодежью
-либо через многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг в электронном виде.
Специалист, ответственный за прием документов при поступлении заявления, проводит первоначальный анализ заявления и приложенных к нему документов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, и (или) несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист письменно уведомляет заявителя об отказе в приеме документов, объясняя заявителю, содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Срок исполнения административной процедуры составляет 3 дня.
     При получении документов  специалист управления СЖКХ администрации Балашовского муниципального района в течение  тридцати рабочих дней после представления Заявителем заявления и представленных документов согласовывает с Заявителем время и дату осмотра жилого помещения, в целях проверки соответствия планировки помещения с техническим паспортом.
      Срок исполнения административной процедуры составляет 30дней.   

 Специалист управления СЖКХ администрации подготавливает проект распоряжения, установленной формы и в соответствии с инструкцией по делопроизводству согласовывает с должностными лицами администрации и направляет на подпись главе администрации Балашовского муниципального района.

Срок исполнения административной процедуры составляет 5 дней.
3.3. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги.   Формирование межведомственного запроса осуществляется специалистом  сектора по предоставлению муниципальных услуг в электронном виде администрации БМР (далее - сектор) на основании письменного запроса  управления СЖКХ администрации Балашовского муниципального района.

Сектор  направляет запрос в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.
-запрос направляется в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Саратовской области о предоставлении кадастрового плана территории;

-запрос в МРИ ФНС №1 России о предоставлении выписки из ЕГРЮЛ или ЕГРИП;

Формирование межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов органов, предоставляющих государственные, муниципальные услуги.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги должен содержать:

- наименование Администрации, направляющей межведомственный запрос;
- наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;
- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;

- указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

- контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;

-  дату направления межведомственного запроса;

- фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

- запрос направляется посредством СМЭВ с регистрацией в журнале «Направление и получение запроса посредством СМЭВ».
Специалист формирует межведомственный запрос в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления. Срок ожидания ответа-5 рабочих дней.
Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов органов, предоставляющих муниципальные услуги.
Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
3.3.1. Межведомственный запрос о представлении документов и (или)                                           информации для предоставления муниципальной услуги должен  содержать:
1. Наименование администрации, направляющей межведомственный запрос;
2. Наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;
3. Наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;
4. Указание на положения нормативного правового акта, которыми, установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
5. Сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные п. 6.1 Административного регламента;
6. Контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;
7. Дату направления межведомственного запроса;
8. Фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.
Специалист формирует и направляет межведомственный запрос в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов Заявителя.
Специалист, осуществляющий формирование и направление межведомственного запроса, несет персональную ответственность за правильность выполнения административной процедуры.
3.4. Рассмотрение заявления и представленных документов.

Должностное лицо администрации Балашовского муниципального района в течение тридцати рабочих дней после представления Заявителем заявления и представленных документов согласовывает с Заявителем время и дату осмотра жилого помещения, в целях проверки соответствия планировки помещения с техническим паспортом. Согласование с Заявителем времени и даты осмотра может быть в письменной форме, по телефону или электронной почте.

На основании рассмотрения пакета документов и осмотра помещения должностным лицом, готовится проект распоряжения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - решение), либо об отказе в таком согласовании (далее – отказ).

3.5. Подготовка и выдача документов.
Должностное лицо администрации подготавливает проект распоряжения, установленной формы и в соответствии с инструкцией по делопроизводству согласовывает с должностными лицами администрации и направляет на подпись главе администрации Балашовского муниципального района.

Глава администрации в течение 1 рабочего дня подписывает распоряжение.

После подписания распоряжения главой администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения, должностное лицо выдает Заявителю или направляет экземпляр распоряжения по почте.
   Срок исполнения административной процедуры составляет 45дней.   
3.6. Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
 Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется  Актом приемки комиссии администрации Балашовского муниципального района по приемке жилого помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки.

  IV.Формы контроля над исполнением административного регламента.
 Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностным лицом Администрации осуществляется главой Администрации.

Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность за своевременное и качественное предоставление услуги возлагается на соответствующих сотрудников Администрации.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги - в соответствии с планом работы Администрации.

По результатам проверок лица, допустившие нарушения административного регламента могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Граждане, их объединения и организации вправе обжаловать решения (действия, бездействия), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 регламента.
V. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
 5.1. Заявитель имеет право  обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, представляющий  муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Балашовского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.   Жалоба должна содержать:
   1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

   2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,    предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

  4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
   5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
    5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Первый заместитель
главы администрации 
Балашовского муниципального района                                 С.Ю.Александров
Приложение №1
к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА
общей структуры по представлению муниципальной услуги
«Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования город Балашов»
Заявитель обращается с заявлением и пакетом документов лично или направляет его почтовым отправлением
Прием документов и регистрация заявления
(для физических и юридических лиц)
При необходимости формирование и
направление межведомственного запроса
Рассмотрение представленного пакета документов и
принятие решения о предоставлении услуги

(для физических и юридических лиц)


Выдача документов о согласовании переустройства и
(или) перепланировки жилого помещения либо отказ
(для физических и юридических лиц)

                         Оказание муниципальной услуги завершено.
Первый заместитель

главы администрации 
Балашовского муниципального района                                 С.Ю.Александров
Приложение №2
к Административному регламенту
                                                             Главе администрации Балашовского МР
                                                          _____________________________________

                                                                                                                         (Ф.И.О.)

                                                         _От кого_______________________________
                                                                                                                         (Ф.И.О.)

                                                      _______________________________________
                                                                                                                         (Адрес.)

                                                     _______________________________________
                                                                                                                         (Телефон.)

З а я в л е н и е
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
Заказчик______________________________________________________________
(Наименование юридического лица. Фамилия, имя, отчество физического лица

_____________________________________________________________________________________________________________

почтовый адрес, телефон, факс)

Место нахождения________________________________________________________________________________________________________________________________                     
(городское, сельское поселение, иное муниципальное образование, улица, дом, квартира, этаж)

Собственник(и)жилого помещения:________________________________________________

____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
Прошу разрешить____________________________________________________________
( переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку)

Жилого помещения, занимаемого на основании________________________________________

__________________________________________________________________
( права собственности, договора найма, договора аренды)

согласно проектной документации переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Срок производства ремонтно-строительных работ с «__» _____2012г по «__»_____2012 г Режим производства ремонтно-строительных работ с «__»____по «__»____часов в будние дни.

Обязуюсь: - осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с 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 от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «___»______г. №_______
	№п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

1)____________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое

_____________________________________________________________________
жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на_____листах,

3) технический паспорт переустриваемого 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, выписка из уставов и др.)

Подписи:

«___»_________2012г ____________________ _________________________________ (дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

«___»_________2012г ___________________ __________________________________

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

Первый заместитель

главы администрации 
Балашовского муниципального района                                 С.Ю.Александров
