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АДМИНИСТРАЦИЯ 

Самойловского муниципального района Саратовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02.11.2022 № 661
	Об утверждении административ-ного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»




В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», главой 4 Жилищного кодекса Российской Федерации, руководствуясь Уставом Самойловского муниципального района Саратовской области,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» согласно приложению к настоящему постановлению.

2.  Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Самойловского муниципального района Саратовской области. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела архитектуры, градостроительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Самойловского муниципального района Саратовской области.

Глава Самойловского

муниципального района
Саратовской области





          М.А.Мельников
Приложение к постановлению

администрации Самойловского

муниципального района

от 02.11.2022г. № 661
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА АКТА ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ О ЗАВЕРШЕНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ 
В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (далее – соответственно Административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки предоставления администрацией Самойловского муниципального района Саратовской области  (далее – Администрация района) муниципальной услуги, а также состав, последовательность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) Администрации района, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц, муниципальных служащих.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, являющиеся собственниками помещений в многоквартирных домах, получившие в установленном порядке решение о согласовании перепланировки и (или) переустройства данного помещения (далее - заявитель).
1.2.2. От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее – представитель заявителя).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги
1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляется специалистом отдела архитектуры, градостроительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Самойловского муниципального района Саратовской области (далее – Отдел) при обращении заинтересованного лица по телефону, на личном приеме или письменно (на бумажном носителе/в форме электронного документа). 
Обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги подлежат рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Законом Саратовской области от 31 июля 2018 года № 73-ЗСО «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение».
По вопросу предоставления муниципальной услуги предоставляется следующая информация:
- наименование правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
- перечень документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги;
- требования, предъявляемые к представляемым документам;
- срок предоставления муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- сведения о ходе предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- иная информация по вопросу предоставления муниципальной услуги, за исключением сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги также размещена на официальном сайте Администрации района - http:// sam64.ru, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» – http://www.gosuslugi.ru (далее – ЕПГУ).
1.3.2. Справочная информация размещена на информационных стендах в здании Администрации района, на официальном сайте Администрации района, на ЕПГУ, в региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – региональный реестр).
К справочной относится следующая информация:
- место нахождения и график работы Администрации района и его структурных подразделений;
- справочные телефоны Администрации района и его структурных подразделений;
- адреса официального сайта и электронной почты Администрации района.
Администрация района обеспечивает актуализацию справочной информации в соответствующем разделе регионального реестра.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Самойловского муниципального района Саратовской области и осуществляется через отдел архитектуры, градостроительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Самойловского муниципального района Саратовской области.

Муниципальная услуга не предусматривает подуслуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача (направление) заявителю акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;

- выдача (направление) заявителю уведомления о мотивированном отказе в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя может быть предоставлен в форме документа на бумажном носителе, а также в форме электронного документа, подписанного главой Самойловского муниципального района Саратовской области либо лицом, его замещающим (далее - уполномоченное должностное лицо), электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и пунктом 3.4. настоящего Административного регламента.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме или уведомление о мотивированном отказе в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме выдается (направляется) заявителю не позднее чем через 30 календарных дней со дня поступления заявления в Администрацию района, способом, указанным в заявлении.
Решение о мотивированном отказе в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 календарных дней со дня соответствующего обращения заявителя в Администрацию района.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на официальном сайте Администрации района в сети «Интернет» (http://sam64.ru) в разделе «Муниципальные услуги» и в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявители представляют: 

а) заявление, согласно приложению № 1 к настоящему Администра-тивному регламенту;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае если за предоставлением муниципальной услуги обращается представитель заявителя;

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае если за предоставлением муниципальной услуги обращается представитель заявителя;

г) документы, подтверждающие получение согласия лица (его законного представителя), не являющимся заявителем, на обработку персональных данных, предусмотренные частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.6.2. Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или другие исправления.
2.6.3. Документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, могут быть представлены заявителем непосредственно в Администрацию района, направлены 
в электронной форме через Единый и региональный порталы госуслуг, а также могут направляться по почте. В случаях, предусмотренных законодательством, копии документов должны быть нотариально заверены.

2.6.4. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных документов посредством Единого и регионального порталов госуслуг указанные заявление и документы заверяются электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». Заявление в электронном виде должно быть заполнено согласно представленной на Едином и региональном порталах госуслуг форме.

Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации документов в Администрации района.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

К документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, относится решение Администрации района о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

2.8. Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги

Запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличия ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации района, муниципального служащего, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью уполномоченного должностного лица Администрации района, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, является:

1) отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) несоответствие выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме согласованному проекту переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

На любой стадии административных процедур до принятия решения о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме предоставление муниципальной услуги может быть прекращено по добровольному волеизъявлению заявителя на основании его письменного заявления.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Необходимые и обязательные услуги отсутствуют.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Плата не взимается в связи с тем, что услуги, необходимые и обязательные, не предоставляются.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
ее предоставления

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов 
для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не превышает 15 минут.
2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение одного рабочего дня с момента поступления в Администрацию района.
Информация о поступлении заявления заносится в журнал регистрации заявлений (электронную базу данных) и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуги, предоставляемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Вход в здание Администрации района оформляется вывеской с указанием основных реквизитов органа местного самоуправления.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами.

Рабочее место специалиста Администрации района, специалиста Отдела оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарным нормам и правилам, пожарной безопасности и иным требованиям безопасности.

На стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение органа местного самоуправления, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов;

- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

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

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) Администрации района, а также её должностных лиц, муниципальных служащих;

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах Администрации района в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;

- наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;

- содействие инвалиду (при необходимости) со стороны должностных лиц при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов;

- оказание инвалидам должностными лицами необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме, в помещение приема и выдачи документов.

2.17.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

- превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при приеме документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги;

- жалоб на решения и действия (бездействия) Администрации района, а также его должностных лиц, служащих;

- жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных служащих Администрации района к заявителям;

- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных процедур.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу), случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 7.3 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», а также особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
При предоставления муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечивается: 

- возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте Администрации района, на Едином и региональном порталах госуслуг;

- возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого и регионального порталов госуслуг;

- возможность осуществления с использованием Единого и регионального порталов госуслуг мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя».

При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в формате электронных документов через Единый и региональный порталы госуслуг по желанию заявителя обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию, информирования о ходе предоставления услуги и направление сведений о принятом Администрацией района решении о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу электронной почты.
Сроки реализации перевода муниципальных услуг в электронный вид регулируются Правительством Российской Федерации и техническими возможностями органов местного самоуправления.
Муниципальная услуга не предоставляется по экстерриториальному принципу.

Муниципальная услуга не представляется в упреждающем (проактивном) режиме, предусмотренном частью 1 статьи 7.3. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг».
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Исчерпывающий перечень административных процедур

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

- прием, регистрация заявления и документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подготовке результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием, регистрация заявления и документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, одним из следующих способов:

- посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Администрацию района, Отдел;

- посредством почтового отправления;

- посредством направления в электронном виде через Единый и региональный порталы.

Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат регистрации специалистом Администрации района, ответственным за прием и регистрацию документов, в соответствии с инструкцией по делопроизводству.
Специалист Администрации района, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом их конфиденциальности.
Получение заявления и документов, указанных в пунктах 2.6.1. и 2.7. настоящего Административного регламента, представленных в форме электронных документов, подтверждается путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения Администрацией района заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Сообщение направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином и региональном порталах в случае представления заявления и документов через Единый и региональный порталы. Сообщение направляется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию района.

Результатом административной процедуры является регистрация поступивших заявления и документов.

Способ фиксации результата административной процедуры:

- присвоение специалистом Администрации района, ответственным за прием и регистрацию документов, регистрационного номера принятому заявлению.
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов 
и принятие решения по подготовке результата предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

В течение двадцати рабочих дней со дня получения заявления специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) проводит проверку представленной документации на предмет выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2. настоящего Административного регламента;

2) в случае выявления в ходе проверки оснований для отказа в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, указанных в пункте 2.10.2. настоящего Административного регламента, специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает Уведомление об отказе в выдаче заявителю акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту;

3) в случае не выявления в ходе проверки оснований для отказа в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, установленных в пункте 2.10.2. настоящего Административного регламента, специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту;

4) обеспечивает подписание указанного в подпункте 3) акта членами Комиссии, уполномоченного должностного лица Администрации района.

О мотивированном отказе в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель, обратившийся в форме, предусмотренной абзацем четвертым пункта 3.2. настоящего Административного регламента, уведомляется через Единый и региональный порталы.

Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует результат предоставления муниципальной услуги. 
Результатом административной процедуры является подписание одного из следующих документов: 

- акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;

- уведомления о мотивированном отказе в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Способ фиксации результата административной процедуры:

- присвоение специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, регистрационного номера акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;

- регистрация специалистом Администрации района, ответственным за прием и регистрацию документов, уведомления о мотивированном отказе в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.4. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является присвоение специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, регистрационного номера акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме или регистрация специалистом Администрации района, ответственным за прием и регистрацию документов, уведомления 
о мотивированном отказе в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о принятом решении по телефону (при наличии номера телефона в заявлении) и выдает ему оформленный акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме под роспись. 
В случае отсутствия возможности оперативного вручения заявителю акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме направляются заявителю в день их подписания почтовым отправлением.
В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде, он информируется о принятом решении через Единый и региональный порталы.

В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить акт приемочной комиссии о завершении  переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме или мотивируемый отказ в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи независимо от формы или способа обращения за услугой.

Результатом административной процедуры является:

- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
- выдача (направление) уведомления о мотивированном отказе в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Способом фиксации результата административной процедуры является:

- роспись заявителя в журнале;
- внесение специалистом Администрации района, ответственным за прием и регистрацию документов, записи о направлении соответствующего документа посредством почтового отправления непосредственно заявителю с указанием исходящего номера и даты сопроводительного письма и реквизитов заказного почтового отправления.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятию ими решений
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации района посредством анализа действий специалиста Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и подготавливаемых им в ходе предоставления муниципальной услуги документов, а также согласования таких документов.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации района) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации района, а также её должностных лиц, специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается уполномоченным должностным лицом Администрации района.

При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Показатели качества предоставления муниципальной услуги определены пунктом 2.17. настоящего Административного регламента.

4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится уполномоченными должностными лицами, указанными в пункте 4.1. настоящего Административного регламента. Результаты проверки оформляются в форме справки, содержащей выводы о наличии или отсутствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации района.

4.3. Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента виновные специалисты и должностные лица Администрации района несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством.
4.3.2. Персональная ответственность специалистов и должностных лиц Администрации района закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций
Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в том числе в электронном виде) запросов.

Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, 
муниципальных служащих
5. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 
муниципальной услуги

В случае нарушения прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе подать жалобу в досудебном (внесудебном) порядке на решения и действия (бездействие) Администрации района, а также её должностных лиц, муниципальных служащих (далее — жалоба).

5.1. Органы муниципальной власти, организации и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена 
жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации района, подается уполномоченному должностному лицу Администрации района.
Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного должностного лица Администрации района подается в вышестоящий орган — Правительство Саратовской области.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.
5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы граждане могут получить:
- на официальном сайте Администрации района;
- на информационных стендах Администрации района;
- при личном обращении в Администрацию района;
- на ЕПГУ.

5.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц

Подача и рассмотрение жалобы осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- постановлением Правительства Российской федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;
- постановлением администрации Самойловского муниципального района Саратовской области от 07.02.2022. № 77 «Об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Самойловского муниципального района, должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении муниципальных (государственных) услуг». 

Приложение № 1 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии 
о завершении переустройства 
и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме»

ФОРМА 
Заявление

о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

«_____» ________________ 20___ г.
В администрацию Самойловского муниципального района Саратовской области
	


от ______________________________________________________________________________________

(указывается собственник помещения в многоквартирном доме, либо собственники помещения 

______________________________________________________________________________________

в многоквартирном доме, 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, удосто-веряющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона;

- для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес, номер телефона.

Прошу выдать акт приемочной комиссии о завершении переустройства и(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, расположенного по адресу: 

_____________________________________________________________________________________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

______________________________________________________________________________________

улица, дом, корпус, строение, квартира (комната))

______________________________________________________________________________________

проведенной(го) на основании: ______________________________________________________________________________________

(указывается ненормативный правовой акт)
_________________________________________________________________________________________________________
Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
Приложение:  
1. копия документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, в случае если за предоставлением муниципальной услуги обращается представитель заявителя – на ______ л.

2. копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае если за предоставлением муниципальной услуги обращается представитель заявителя – на ______ л.

3. документы, подтверждающие получение согласия лица (его законного представителя), не являющимся заявителем, на обработку персональных данных, предусмотренные частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» - на _______л.
Номер телефона и адрес электронной почты для связи:   _________________________________________________________________________
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 
	направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»/ на региональном портале государственных и муниципальных услуг
	

	выдать на бумажном носителе при личном обращении в Администрацию района, расположенную по адресу:  
Саратовская область, р.п. Самойловка, ул. Красная площадь, д. 10
	

	направить на бумажном носителе на почтовый адрес: _______________________________________________________________
	

	направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой информационной системе жилищного строительства
	

	Указывается один из перечисленных способов


Подписи лиц, подавших заявление:

                                                                  _____________           ___________________________

                        


                (подпись заявителя)                (расшифровка подписи заявителя)

                                                                  _____________           ___________________________

                                                                               (подпись заявителя)                (расшифровка подписи заявителя)
Приложение № 2 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства 
и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме»

Бланк органа, осуществляющего
предоставление муниципальной услуги                                                                         ФОРМА

Кому ____________________________________

      (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя,  

________________________________________________

ОГРН ИП (для физического лица, зарегистрированного 

________________________________________________


                                                                                                  в качестве индивидуального предпринимателя) –  

________________________________________________

для физического лица, полное наименование заявителя,

________________________________________________


                                                                                               ИНН, ОГРН – для юридического лица, почтовый 

________________________________________________

                                                                                                   индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты)
У В Е Д О М Л Е Н И Е
об отказе в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме

«____» _______________20____г.

Администрацией Самойловского муниципального района Саратовской области по результатам рассмотрения заявления о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме от ________________№_____________   принято  решение 

                                                                                                       (дата и номер регистрации)
об отказе в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме   
	№ пункта Админи-стративного регламента
	Наименование основания для отказа 

в выдаче разрешения на строительство 

в соответствии с Административным 

регламентом
	Разъяснение причин отказа в выдаче разрешения 

на строительство

	подпункт 1)
пункта 2.10.2.
	отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Указываются основания такого 

вывода

	подпункт 2)
пункта 2.10.2.
	несоответствие выполненных работ по пере-устройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме согласованному проекту переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
	Указываются основания такого 

вывода


Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в администрацию Самойловского муниципального района Саратовской области, а также в судебном порядке.

Дополнительно информируем: _______________________________________
_________________________________________________________________________  

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в выдаче разрешения 

на строительство, а также иная дополнительная информация при наличии)
	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)


Приложение № 3 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии 
о завершении переустройства 
и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме»

ФОРМА

АКТ

О ЗАВЕРШЕНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ

р.п. Самойловка 





 «____» _______________20____г.
Приемочная комиссия в составе: 

	Председатель комиссии:
	первый заместитель главы администрации Самойловского муниципального района Саратовская область

	Члены комиссии:
	

	
	начальник отдела архитектуры, градостроительства и ЖКХ

	
	начальник отделения по Самойловскому району ООО «Федеральный кадастровый центр – БТИ» (по согласованию)

	
	глава муниципального образования, на территории которого осуществлялись переустройство и(или) перепланировка помещения в МКД, либо уполномоченное им лицо (по согласованию)

	в присутствии заявителя
	__________________________________________________________

	
	                                                                             (Ф.И.О.)


произвела осмотр ___________________________________________________________________


      (наименование помещения после переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ)

______________________________________________________________________________________
расположенного по адресу:  _________________________________________________________

______________________________________________________________________________________
Право собственности подтверждено   ________________________________________________
______________________________________________________________________________________
Переустройство и (или) перепланировка осуществлялись на основании решения администрации Самойловского муниципального района о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
№ ______ от ____________
 

При осмотре установлено, что___________________________________________________




              (перечень проведенных работ и соответствие их проекту)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Комиссия подтверждает завершение переустройства и (или) перепланировки 

______________________________________________________________________________________
(наименование помещения, соответствие нормам)

в соответствии с действующими нормами.

Председатель Комиссии:        _________________        
__________________________



 

  (подпись)

          (расшифровка подписи) 

Члены Комиссии: 

_________________        
__________________________



 

(подпись)

           (расшифровка подписи)

                                                      _________________        
__________________________



 

(подпись)

           (расшифровка подписи)

                                                      _________________        
__________________________
                                                                (подпись)

           (расшифровка подписи)                        

Заявитель: 

               _________________        
__________________________
                                                                (подпись)

           (расшифровка подписи)
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