АДМИНИСТРАЦИЯ

НОВОСЕЛЬЦЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Новосельцево

30.11.2012 года                                                                                                          № 68 
с. Новосельцево, ул. Шишкова, 5

Парабельского района Томской области.                

	Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании (согласование) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»



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 муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании (согласование) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального обнародования.

3.
Разместить на официальном сайте муниципального образования Новосельцевское сельское поселение Административный регламент оказания муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании (согласование) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

4.
 Контроль за исполнением оставляю за собой
Глава сельского поселения                                                                          Т. В. Сухушина
Приложение 

к постановлению Администрации 

Новосельцевского сельского поселения
от   30.11.2012 г.    №  _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании (согласование) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

1. Общие положения


1.1 Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании (согласование) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, предоставление информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.


 1.2. Наименование муниципальной услуги - прием заявлений и выдача документов о согласовании (согласование) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 


1.3. Заявителями являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее – заявитель), обратившиеся в Администрацию Новосельцевского сельского поселения (далее – Администрация), предоставляющую муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме.


1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

   - Конституцией Российской Федерации («Российская газета» № 7 от 21.01.2009г);

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

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 года N 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 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 4 декабря 2000 г. №921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»;

- Уставом Муниципального образования Новосельцевское сельское поселение. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу «Прием заявлений и выдача документов о согласовании (согласование) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

2.2. Муниципальную услугу на территории Новосельцевского сельского поселения предоставляет Администрация  в лице должностного лица, в должностные обязанности которого входит осуществление деятельности по приему заявлений и выдаче документов о согласовании (согласование) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – Уполномоченное лицо).

Местонахождение  Администрации, предоставляющей муниципальную услугу:

- адрес: Томская область, Парабельский район, с. Новосельцево, ул. Шишкова, 5;

- телефон приемной (факс): 8 (38 252)3-61-58 

- e-mail: n-selcevo@tomsk.gov.ru 

2.3. Прием получателей муниципальной услуги производится Уполномоченным лицом в здании Администрации, кабинет № 3, в соответствии с графиком приема граждан:

	Вторник
	09.00 – 13.00

	Среда
	14.00 – 17.15

	Четверг
	09.00 – 13.00


Время перерыва на обед: 13.00 – 14.00

Суббота и воскресенье - выходной. 

Телефон для справок: 8 (38 252) 3-62-08

2.4. Адрес официального сайта муниципального образования Новосельцевское сельское поселение Парабельского района Томской области, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты администрации Новосельцевского сельского поселения:

а) адрес электронной почты администрации Новосельцевского сельского поселения:

n-selcevo@tomsk.gov.ru
б) официальный сайт Муниципального образования «Новосельцевское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

http:// novoselcevo.tomsk.ru, раздел «Муниципальные услуги».

2.5. Заявление гражданина о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения подается в Администрацию в письменной форме, согласно приложению № 1
2.6. От имени недееспособных граждан заявление подают их законные представители.

2.7. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.8. Рассмотрение заявлений граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Результатом предоставления муниципальной услуги является согласование переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения  или  отказ в согласовании
  Решение о согласовании или об отказе в согласовании должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных предоставленных документов не позднее чем через тридцать дней со дня представления указанных документов.

 Продолжительность приема/подачи документов  у специалиста не более 20 мин.


2.10. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги



 Для подготовки  решения о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения  заявитель подает заявление, к которому прилагаются следующие документы:


-  заявление  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений,  по форме утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации;


- правоустанавливающий документ на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинник или засвидетельствованную в нотариальном порядке  копию);


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


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


- 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 предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);


- 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.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

2.11. Требования к документам, предоставляемым заявителем

Заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, о завершении переустройства и (или) перепланировки составляется по установленной форме. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение предоставляются в единственном экземпляре (копии). 

Проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должен быть подготовлен юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем, имеющим лицензию на осуществление деятельности по проектированию.

Согласие всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма представляется в письменной форме. 

Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги:

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

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

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

  
2.12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.10. настоящего Административного регламента;

-  проект  переустройства и (или)  перепланировки жилых помещений не соответствует требованиям законодательства.


В выдаче документов отказывается, если переустройство и (или) перепланировка произведена с нарушением проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в соответствии с пунктом 2.10. административного регламента. 
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
2.13. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.12 настоящего Административного регламента

2.14. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть оспорен заявителем в судебном порядке.

2.15.  Максимальное время ожидания приема при подаче заявителем документов - 30 минут.

Максимальное время ожидания приема при получении заявителем  документов - 30 минут.
2.16. Администрация не вправе требовать от заявителя:

а) 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;

б) представления документов и информации, 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 государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами. 

Запрос заявителя в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Администрации в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Для обработки Администрацией персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении такого органа или организации, в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления государственной или муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

2.17.
Организация приема заявителей осуществляется в Администрации в соответствии с графиком приема

	Наименование администрации
	Местонахождение
	Телефон
	Время приема

	администрация Новосельцевского сельского поселения
	Томская область, Парабельский район,

с. Новосельцево,

ул. Шишкова, 5
	(8-38-252) 

3-61-58
	Понедельник – пятница

с 9.00 - 12.00

и 14.00 -16.00




2.18.
Время ожидания в очереди для сдачи документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.  

2.19.
Время приема заявления и необходимых документов у заявителя, оценка документов, их полноты, достаточности не должно превышать 10 минут. 

2.20. Основные показатели качества предоставляемой муниципальной услуги:

- доступность;

- законность;

- своевременность;

- полнота рассмотрения вопросов, поставленных в обращениях граждан; 

- отсутствие жалоб со стороны заявителя.

2.21. Информирование о порядке исполнения муниципальной услуги:

А) Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- на информационных стендах в зданиях администрации поселения;

- с использованием средств массовой информации;

- телефонной связи;

- посредством размещения в информационных системах общего пользования, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Б) На информационных стендах и на официальном сайте муниципального образования «Новосельцевское сельское поселение» в сети Интернет http://novoselcevo.tomsk.ru, раздел «Муниципальные услуги». - размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента: полная версия – на официальном сайте муниципального образования «Новосельцевское сельское поселение», извлечения - на информационных стендах;

- блок-схема (приложение к административному регламенту);

- образцы оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования к ним;

- почтовые реквизиты и телефоны администрации.

В) Порядок предоставления консультаций об исполнении муниципальной услуги:

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются Уполномоченным лицом.

2.22.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показатели доступности услуги:

- муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно;

- время оказания услуги – в течение 30 дней;

- наличие информации о графике работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах;

Показатели качества услуги:

- соответствие требованиям регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- количество обоснованных жалоб.
2.23.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Новосельцевского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на "Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в информационной системе Томской области «Портал государственных и муниципальных услуг Томской области».

Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу www.gosuslugi.ru, информационной системы Томской области «Портал государственных и муниципальных услуг Томской области» по адресу http://pgs.tomsk.gov.ru/portal/ .
2.24. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием информационных систем общего пользования (информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет», почта и телефонная связь), средств массовой информации.

2.25. Уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, обязано относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно.

2.26. Консультации предоставляются по вопросам:

- требований к оформлению заявления;

- мест и графиков личного приема Уполномоченным лицом для рассмотрения устных обращений;

- порядка и сроков рассмотрения обращений;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции;

- ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.27. Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

2.28. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, Уполномоченное лицо подробно, в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

2.29. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации поселения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

2.30. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:

А) Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (далее - присутственные места).

Б) Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

В) Помещения администрации поселения и ее органов должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.31 Присутственные места оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.32. Места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для оформления документов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании (согласование) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» включает в себя административные процедуры:

- по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

-по подтверждению завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2. Последовательность административных процедур по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

 - прием и регистрация документов на согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

  - рассмотрение представленных документов;

  - оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

  - подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

  - выдача решения о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения заявителю;


Процесс предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

-    рассмотрение представленных документов;

- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

- подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

- выдача решения о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения заявителю;

-осмотр  переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения приемочной комиссией;

- оформление результатов работы приемочной комиссии;

- подготовка и согласование акта приемочной комиссией о приемке завершенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

- направление  Акта приемочной комиссии в орган по техническому учету и технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию жилого помещения;

- отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- выдача решения заявителю.

4 Прием и регистрация документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения


4.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию лично либо путем направления необходимых документов по почте либо в электронном виде.

Проверяет наличие документов исходя из соответствующего перечня документов (согласно пункту 2.5. настоящего Административного регламента), регистрирует заявление.


Максимальный срок выполнения действия – 30 мин.

Специалист ответственный за оказание муниципальной услуги в процессе рассмотрения должен определить:

- наличие всех документов, установленных пунктом 2.5. настоящего регламента, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

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

Максимальный срок выполнения действия - 30 дней.

4.2. По результатам рассмотрения документов принимается решение: 

- о возможности согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

- о невозможности согласования и необходимости вынесения отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является согласование переустройства и (или)  перепланировки жилых помещений  либо отказ в согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Решение о согласовании оформляется в виде проекта решения (приложение № 3 к настоящему регламенту) либо официального письма, если заявителю было отказано в предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения действия – 5 дня.

4.3. Выдача решения о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения заявителю.

Основанием для начала процедуры является подписание Главой поселения решения о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и поступление документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Выдача решения может осуществляться либо заявителю непосредственно, либо путем направления решения по почте.

Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.

4.4.  Последовательность административных действий (процедур) по подтверждению завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация документов;

- осмотр приемочной комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;

- оформление результатов работы приемочной комиссии;

- направление  Акта приемочной комиссии в орган по техническому учету и технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию жилого помещения;

- отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

- выдача решения заявителю.

4.5. Прием и регистрация документов

Основанием для начала административных действий является обращение заявителя в администрацию  с заявлением о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Обращение может осуществляться лично либо по электронной почте.

Приемочной комиссией принимается решения о соответствии либо несоответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации.
В ходе осмотра приемочная комиссия обязана:

- дать оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации;

- дать оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

По результатам осмотра приемочная комиссия принимает одно из следующих решений:

- о соответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации;

- о нарушении при переустройстве и (или) перепланировке проектной документации.

Максимальный срок выполнения действия – 3 часа.

4.6. Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, излагает выводы, сделанные приемочной комиссией в результате осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения в акте установленной формы (приложение № 4 к настоящему регламенту).

Акт составляется в трех экземплярах и подписывается всеми членами приемочной комиссии.

В случае если приемочной комиссией установлено несоответствие переустройства и (или) перепланировки проектной документации, специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

К письменному сообщению об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения прилагается 1 экземпляр Акта приемочной комиссии.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

4.7. Направление Акта приемочной комиссии  в орган по техническому учету и технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию жилого помещения.

Основанием для начала административной процедуры является подписание всеми членами приемочной комиссии акта о подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Заявитель сам  направляет один экземпляр акта в орган (организацию) по техническому учету и технической инвентаризации.
Акт приемочной комиссии о подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является основанием для внесения изменений в соответствии с произведенным переустройством и (или) перепланировкой в технический паспорт жилого помещения.

4.8. Выдача решения заявителю

Основанием для начала процедуры выдачи решения является:

- подписание членами приемочной комиссии акта, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- принятие Главой поселения решения об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Выдача решения осуществляется специалистом, ответственным за оказание муниципальной услуги, и может осуществляться либо заявителю непосредственно, либо путем направления решения по почте.

Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента.

5.1.  Контроль за правильностью выдачи решения осуществляется Специалистом администрации, курирующим вопросы капитального строительства и координирующим деятельность специалистов, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5.2. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

5.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение допустивших нарушение  лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

а также принимаемого ими решения при предоставлении 

муниципальной услуги.
6.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления 

муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги, в досудебном порядке, а также в судебном порядке.

6.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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. 

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 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.

6.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

6.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 

6.6. 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.

6.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

6.8. 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.

6.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 36, данного Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:  

Прошу разрешить  

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку –
нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору

	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись *
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

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

	
	на
	
	листах;

	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 переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
на  

листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на  

листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи
нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения,
на  

листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


________________

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	200
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	200
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	200
	
	г.


(подпись заявителя)

 (должность,

	
	
	

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


Приложение 2

к административному регламенту

«Прием заявлений и выдача документов

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»

Форма заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения

В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

от  

(указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо собственники

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Прошу подтвердить завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж

Работу приемочной комиссии прошу провести в срок ________________________. 

Время удобное для работы приемочной комиссии ____________________________.

Прошу уведомить меня о времени работы комиссии по телефону________________ либо по электронному адресу ______________________.

Подписи лиц, подавших заявление:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	200
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	200
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	200
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

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


Приложение 3

к административному регламенту

«Прием заявлений и выдача документов

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»

Форма документа, подтверждающего принятие решения
о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения

(Бланк органа,
осуществляющего
согласование)

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением  

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

о намерении провести  
переустройство и (или) перепланировку
жилых помещений

(ненужное зачеркнуть)

по адресу:  

	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


на основании:  

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


,

перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на  

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить *:

	срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	200
	
	г.

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований


(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок


.

проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на  

(наименование структурного

подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,


.

осуществляющего согласование)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.

	Получил: “
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	
	”
	
	200
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей))

   



Приложение 4

к административному регламенту

«Прием заявлений и выдача документов

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»

Форма Акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

АКТ

О ЗАВЕРШЕННОМ ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ
ЖИЛОГО  ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОМ ДОМЕ
с. ________________
«
» 
20__ г.
Адрес объекта:
    

   


(ул./пер. и т. д.)
           (№ дома)                    (№ кв.)
Помещение


(указать: жилое/нежилое)
(№ подъезда - код)
(этаж)
Комиссия в составе представителей:
Установила: 1. Предъявлены к приемке следующие мероприятия (работы):
(с  указанием   помещений,  элементов,   инженерных систем)
2. Ремонтно-строительные работы выполнены:
( наименование и реквизиты производителя работ)
3. Проектная (исполнительная) документация разработана:
( состав документации, наименование и реквизиты автора)
утверждена
«
»  
200_ г.
4.
Ремонтно-строительные работы произведены в сроки:
начало работ «
» 
200_ г.; окончание: «
»
200  г.
5.
На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке помещений
(элементов, инженерных систем) и ознакомления с проектной (
исполнительной) документацией установлено:

5.1. 

( соответствует проекту / не соответствует - указать)
5.2.
(замечания надзорных органов- (указать: устранены / не устранены)
РЕШЕНИЕ КОМИССИИ: 

1. считать предъявленные к приемке мероприятия (работы) выполненными в соответствии с требованиями нормативных документов, действующих для жилых домов.

2.
снять с контроля решение органа местного самоуправления
от «
»
20___ г. №


3.
присвоить переустроенному и (или) перепланированному помещению
№


4.
Считать настоящий Акт основанием для проведения
инвентаризационных обмеров и внесения изменений в поэтажные
планы и экспликации органов технической инвентаризации.
Председатель комиссии      
    (
)

(личная подпись)
(расшифровка подписи)
Члены комиссии

     (
)

    (
)

    (
)


* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением.�В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.





