РФ

АДМИНИСТРАЦИЯ

КРАСНООКТЯБРЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
 СРЕДНЕАХТУБИНСКОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	


 от 13 августа 2014 г.   №32
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения администрацией Краснооктябрьского сельского поселения»

Во исполнение требований Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», в соответствии с постановлением администрации Краснооктябрьского сельского поселения от 21.02.2011 г. № 20 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»    п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения администрацией Краснооктябрьского сельского поселения».

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит официальному опубликованию.

3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Краснооктябрьского 

сельского поселения                                                         А.Д.Першиков 

                                                                                              Утвержден 

постановлением администрации Краснооктябрьского сельского поселения от 13.08.2014 г. №32 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения администрацией Краснооктябрьского сельского поселения»

         1. Общие положения

         1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения администрацией Краснооктябрьского сельского поселения» (далее - Регламент) разработан в целях повышения эффективности деятельности администрации Краснооктябрьского сельского поселения по реализации прав и законных интересов граждан и организаций на получение муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - муниципальная услуга) путем регламентации административных процедур по ее предоставлению, а также повышения информированности заинтересованных лиц о порядке и сроках ее получения.

Регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться физическое лицо или юридическое лицо, являющееся собственником жилого помещения и имеющее намерение осуществить переустройство и (или) перепланировку принадлежащего ему жилого помещения (далее - заявитель).

В случае когда заявителем является юридическое лицо, от имени заявителя с заявлением о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - заявление) вправе обратиться лицо, уполномоченное на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее также именуемое - заявитель).

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый - заявитель).

1.3. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации; четкость в изложении информации; полнота информирования; наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации и консультации.

Получение консультаций о порядке предоставления муниципальной услуги производится в любое время с момента обращения заявителя путем использования средств телефонной связи, личного посещения, иными способами обращения.

1.4. Местонахождение: 404149, Волгоградская область, Среднеахтубинский район, , п. Красный Октябрь, ул. Центральная,10/1, телефон: (84479) 7-31-84. Адрес электронной почты: krasn.okt@mail.ru.

       График работы с заявителями и приема заявлений (запросов) от юридических и физических лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги, - с 8.00 до 12.00, перерыв на обед - с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье - выходные дни. 

1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена: - с использованием средств телефонной связи;

- с использованием почтовой связи;

- с использованием электронной связи.

Информирование заявителя по вопросам исполнения муниципальной услуги проводится путем письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование заявителя по вопросам исполнения муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения о порядке предоставления муниципальной услуги специалист администрации подробно информирует заявителя по интересующим вопросам. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Письменная информация обратившемуся заявителю предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается главой Рахинского сельского поселения, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте.

       2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения администрацией Краснооктябрьского сельского поселения.Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Краснооктябрьского сельского поселения.

2.2. Муниципальная услуга регулируется:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации № 230-ФЗ от 18.12.2006 г.;

- Жилищным кодексом Российской Федерации №188-ФЗ от 29.12.2004г. (гл.4 ст.25-29);
- Градостроительным кодексом Российской Федерации №191-ФЗ от 29.12.2004 г.;
- Федеральным законом Российской Федерации от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 №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» (в редакции от 21.09.2005 г. №578);
- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 23.09.2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем одного из указанных ниже документов:

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

- уведомление о мотивированном отказе заявителю в выдаче документов о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 дней с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги (уведомления) специалистом администрации поселения.

2.5. Перечень документов для предоставления муниципальной услуги.

         2.5.1. Для проведения переустройства и (или)перепланировки жилого помещения собственник данного помещения или уполномоченное им лицо предоставляет:
        1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утверждённой уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);
6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
7) техническое заключение о возможности проведения соответствующей перепланировки, (в случае, если затрагиваются несущие конструкции здания) выданное организацией, имеющей допуск к определенного вида работам, а также иные документы, которые, по мнению заявителя, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 4 и 6 части 2 настоящей статьи, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные пунктом 2 части 2 настоящей статьи. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения орган, осуществляющий согласование, по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
2.5.2. Заявление получателя муниципальной услуги заполняется получателем муниципальной услуги разборчиво, на русском языке.

Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) заявление составлено в единственном экземпляре-подлиннике по форме согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту и подписывается заявителем;

б)
полномочия представителя заявителя оформлены в установленном законом порядке;

в)
тексты документов написаны разборчиво;

г)
фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

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

е)
документы не исполнены карандашом;

ж)
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.5.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в администрацию поселения либо направляются им по почте.

2.5.4. Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяются нотариусом, выдавшей их организацией либо по просьбе заявителя должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на основании их оригиналов.

2.6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Предоставление услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;
- предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;
- наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;
- при появлении у специалистов администрации поселения сомнений в подлинности представленных документов или достоверности указанных у них сведений.
2.6.2. На основании соответствующего заявления документы могут быть возвращены заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.
2.6.3. Принятое администрацией Краснооктябрьского сельского поселения решение о приостановлении оказания муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для приостановления оказания муниципальной услуги, и в течение десяти рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.
2.6.4. Решение о приостановлении оказания муниципальной услуги должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).
2.6.5. В случае не устранения заявителем в течение трех месяцев со дня возникновения оснований для приостановления оказания муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления оказания муниципальной услуги, предоставленные заявителем документы возвращаются заявителю.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. В приеме документов заявителю отказывается по следующим основаниям:

· заявление для получения разрешения оформлено не в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

· заявитель не относится к категории лиц – получателем услуг;

· документы поданы неуполномоченным лицом;

· представленные документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и исправления;

· отсутствие документов, подтверждающих согласие на обработку персональных данных иных лиц, не являющихся заявителями, в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем;

· отсутствие документов, подтверждающих согласие на обработку персональных данных третьих лиц или их законных представителей;

· предоставленные документы составлены на иностранном языке, без надлежащим образом заверенного перевода на русском языке;

· документы, в установленных законодательством случаях, нотариально не заверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащей подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

· не получено согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме, если переустройство и (или) перепланировка жилых помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, в том числе если согласие собственников оформлено с нарушениями действующего законодательства;

· отсутствие согласия лица, не являющегося заявителем, или его законного представителя, на обработку персональных данных, а также отсутствие полномочия у заявителя на передачу персональных данных указанного лица;

· представление документов в ненадлежащий орган.

2.7.2. Администрация Краснооктябрьского сельского поселения отказывает в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения при: 

- представлении неполного пакета документов в соответствии с административным регламентом;

- несоответствии проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения действующим строительным, санитарным и пожарным нормам и правилам;

- получении в порядке межведомственного взаимодействия сведений, не подтверждающих наличие у заявителя права на получение муниципальной услуги.

2.7.3. Не допускается переустройство и (или) перепланировка помещений, при которых:

- нарушаются требования строительных, санитарно-гигиенических, экологических и эксплуатационно-технических нормативных документов, действующих для многоквартирных домов,

- ухудшаются условия эксплуатации дома и проживания граждан, в том числе затрудняется доступ к инженерным коммуникациям и отключающим устройствам,

- переустроенное и (или) перепланированное помещение или смежные с ним помещения могут быть отнесены в установленном порядке к категории непригодных для проживания.

- предусматривается увеличение подсобной площади помещений за счет площади жилых комнат без изменения статуса (функционального назначения) последних в установленном порядке. 

- нарушается прочность, устойчивость несущих конструкций здания или может произойти их разрушение.

- устанавливаются отключающие или регулирующие устройства на общедомовых (общеквартирных) инженерных сетях, если пользование ими оказывает влияние на потребление ресурсов в смежных помещениях.

- предусматривается ликвидация, уменьшение сечения каналов естественной вентиляции,

- увеличиваются нагрузки на несущие конструкции сверх допустимых по проекту (расчету по несущей способности, по деформациям) при устройстве стяжек в полах, замене перегородок из легких материалов на перегородки из тяжелых материалов, размещении дополнительного оборудования в помещениях квартир.

2.7.4. В жилых домах типовых серий не допускается:

- устройство проемов, вырубка ниш, пробивка отверстий в стенах-пилонах, стенах-диафрагмах и колоннах (стойках, столбах), а также в местах расположения связей между сборными элементами,

- устройство штраб в горизонтальных швах и под внутренними стеновыми панелями, а также в стеновых панелях и плитах перекрытий под размещение электропроводки, разводки трубопроводов,

- устройство дополнительных проемов в стеновых панелях смежных по высоте помещений без согласования с проектной организацией - автором проекта жилого дома или его правопреемником, а при их отсутствии - без дополнительной экспертизы.

2.7.5. Принятое администрацией поселения решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, оформляется уведомлением (по форме, согласно приложению № 4 настоящего регламента), в котором указываются причины, послужившие основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги и рекомендации по их устранению.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

2.9. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о  предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги — 15 минут.

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

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанному в 1.4 раздела 1 «Общие положения» Регламента.

Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

- о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

- о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

- о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

- о потребностях в муниципальной услуге.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги также являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

- прием и регистрация документов заявителя;

- формирование личного дела заявителя, экспертиза документов;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении;

- выдача заявителю результатов предоставления муниципальной услуги.
- регистрация запросов, внесение сведений о запросах в электронную базу данных.

3.1.1. Информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации:

- при непосредственном посещении;

- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием электронной связи.

Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в администрацию поселения с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо поступление указанных документов по почте.

При получении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя:

а) устанавливает предмет обращения заявителя;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

в) в случае необходимости свидетельствования верности копий представленных документов сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;

г) регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства в журнале регистрации заявлений, проставляет на заявлении штамп с указанием даты и номера регистрации.

д) после приема от заявителя пакета документов, необходимого для оказания муниципальной услуги, заявителю выдается расписка в получении документов (Приложение № 2) 

В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрацию поселения по почте административные действия, предусмотренные пунктами «б», «в», должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, не осуществляются.

Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, после регистрации документов, представленных заявителем, передает их главе Краснооктябрьского сельского поселения. Глава поселения рассматривает их, накладывает соответствующую резолюцию и передает специалисту администрации, ответственному за экспертизу документов.

Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, документов, представленных заявителем.

Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов заявителя составляет 1 день.

3.1.2. Основанием для начала административной процедуры формирования личного дела заявителя и экспертизы документов является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, документов, представленных заявителем.

Специалист администрации, ответственный за экспертизу документов:

а) устанавливает предмет обращения заявителя;

б) формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку личного дела комплект документов.

Осуществляя экспертизу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за экспертизу документов:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение в администрацию поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в) проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с подразделом 2.5. настоящего административного регламента.

При отсутствии предусмотренных подразделом 2.6. настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта Уведомления (Приложение №4), содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства.

Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, передает подготовленные документы вместе с личным делом заявителя заместителю главы сельсовета.

Результатом административной процедуры формирования личного дела и экспертизы документов является получение главой поселения проектов документов вместе с личным делом заявителя.

Максимальный срок выполнения административной процедуры формирования личного дела и экспертизы документов составляет 5 дней.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении.

Глава поселения, принимая решение о выдаче, рассматривает проект распоряжения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, подписывает его и возвращает специалисту, ответственному за экспертизу документов. 

Результатом административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении является получение специалистом поселения, ответственным за экспертизу документов, подписанного главой поселения распоряжения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, подписанного главой поселения, вместе с личным делом заявителя.

Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении составляет 2 дня.

3.1.4. Выдача заявителю результатов предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры выдачи заявителю документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо письма администрации поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является получение специалистом администрации, ответственным за экспертизу документов вместе с личным делом заявителя.

При получении документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо письма администрации поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, специалист, ответственный за экспертизу документов:

а) не позднее дня следующего за днем принятия решения о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения уведомляет заявителя о принятом решении лично (в случае личного обращения заявителя в отдел), по телефону или по почте.

В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, выдает заявителю (при личном обращении заявителя в администрацию поселения) или направляет ему по почте документы о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в 2 экземплярах, о чем делает отметку в Журнале выданных документов.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов, выдает заявителю (при личном обращении заявителя в администрацию поселения) или направляет ему по почте письмо администрации поселения, содержащее мотивированный отказ в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.1.5. Регистрация запросов, внесение сведений о запросах в электронную базу данных.
Все поступившие в Архив запросы фиксируются в Реестре регистрации запросов юридических и физических лиц (далее Реестр регистрации). В Реестре регистрации указывается дата обращения, регистрационный номер, персоналии заявителя, краткое содержание запроса, дата исполнения запроса, результат обращения, дата выдачи.

Регистрационный номер переносится в отметку о поступлении документа - на регистрационный штамп, который проставляется на всех поступающих запросах в правой нижней части первого листа документа и включает в себя:

- наименование архива,

- дату поступления документа,

- регистрационный номер поступившего документа.

Регистрационный номер указывается в соответствующей графе Реестра регистрации запросов юридических и физических лиц. Дата поступления запроса является началом отсчета срока исполнения поступившего документа.

В электронную базу данных вносится следующая информация по соответствующим полям: регистрационный номер, дата поступления запроса, дата исполнения запроса, автор запроса (заявитель), адрес заявителя, кому направлен запрос, содержание запроса, рубрика запроса (вид исходящего документа), примечания (отметка о выдаче, ответ положительного или отрицательного содержания).

      4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов администрации Краснооктябрьского сельского поселения.

4.2. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки, назначаемой главой Краснооктябрьского сельского поселения либо лицом, его замещающим.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя.

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Работники, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращения и предоставления информации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

5.1.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы:

- главе Краснооктябрьского сельского поселения.

5.1.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе в электронной форме.

Должностные лица уполномоченного органа проводят личный прием заявителя по предварительной записи.

Жалоба в письменной форме должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.3. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

Администрация Краснооктябрьского сельского поселения или специалист администрации при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

 В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.1.4. Срок рассмотрения жалобы.

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. 

5.1.5. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо отказе в их удовлетворении.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о привлечении к ответственности работника, допустившего нарушение в ходе предоставления услуги требований действующего законодательства Российской Федерации, настоящего Регламента и повлекшее за собой жалобу.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменной жалобы, направляется заявителю.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

5.2. Физические и юридические лица вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в суде общей юрисдикции в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве. 

                                                                                            Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

Главе Краснооктябрьского 

сельского поселения
__________________________________
от _______________________________

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 жилого помещения - нужное указать)

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) перепланируемое жилое помещение (с отметкой:
____________________________________ на ___ листах;
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*:

	"__" __________ 20__ г.
(дата)
	____________________
(подпись заявителя)
	_______________________________
(расшифровка подписи заявителя)

	"__" __________ 20__ 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
	"___" _____________ 20__ г.

	Входящий номер регистрации заявления
	__________________

	Выдана расписка в получении документов
	"___" _____________ 20__ г. № _________

	Расписку получил
	"___" _____________ 20__ г.

__________________
(подпись заявителя)

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


Глава Краснооктябрьского 

сельского поселения                                                         А.Д.Першиков 
                                                                                                                    Приложение №2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»

№ ______ от _______________

РАСПИСКА
в получении документов
Выдана ______________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

Перечень документов:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке на ______________ листах;

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на ___________ листах;

3) проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на ________ листах;

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на __________ листах;

5) 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;

6) _______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	______________________________________________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица, выдавшего расписку)
	_____________________
(подпись)


Глава Краснооктябрьского 

сельского поселения                                                         А.Д.Першиков 

Приложение № 3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»

	
	         Главе Краснооктябрьского 
        сельского поселения

___________________________________
Ф.И.О.

от ________________________________

___________________________________
адрес

	
	


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

На Ваш запрос администрация Краснооктябрьского сельского поселения Среднеахтубинского района Волгоградской области сообщает, что выдать документы о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

_____________________________________________________________________________________________(место нахождения объекта)

не представляется возможным, поскольку__________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается причина)

	_____________________________________
(должность лица, подписавшего сообщение)
	____________
(подпись)
	____________________
(расшифровка подписи)


М.П.

Глава Краснооктябрьского 

сельского поселения                                                         А.Д.Першиков 





































