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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ИЛЬИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НОВОПОКРОВСКОГО РАЙОНА

от 29 июня 2015 года                                                                                     № 64
станица Ильинская
Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Согласование 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

В целях исполнения Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, Постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», администрация Ильинского сельского поселения 
п о с т а н о в л я е т :


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (приложение).


2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.


3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава 
Ильинского сельского поселения 

Новопокровского района                                                             Ю.М.Ревякин
ПРИЛОЖЕНИЕ








к постановлению администрации








Ильинского сельского поселения








от 29.06.2015 № 64
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги: «Согласование 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
1. Общие положения
1.1. Сфера действия административного регламента.

Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации (принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года);

Жилищный кодекс РФ от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть 1 от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ; часть 2 от 26 января 1996 г. № 14-ФЗ; часть 3 от 26 ноября 2001г. № 146-ФЗ; часть 4 от 18 декабря 2006 г. № 230-ФЗ);
Федеральный Закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 24 июля 2007г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

Устав Ильинского сельского поселения, утвержден решением Совета Ильинского сельского поселения № 175 от 15.04.2014года;

Постановление администрации Ильинского сельского поселения от 12 августа 2013 года № 98 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»;
Настоящий регламент.
1.3. Термины и определения, используемые в настоящем административном регламенте, соответствуют терминам и определениям, установленным в законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации.

1.4. Основными принципами предоставления муниципальных услуг являются:

правомерность предоставления муниципальных услуг;

заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальных услуг;

правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за предоставление муниципальных услуг (если услуга оказывается с взиманием платы);

открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

возможность получения муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом.

1.5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ильинского сельского поселения, по адресу: 353028, Краснодарский край, Новопокровский район, станица Ильинская, улица Ленина,33.

1.6. В предоставлении муниципальной услуги участвуют администрация Ильинского сельского поселения Новопокровского района и муниципальное бюджетное учреждение «Новопокровский многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг».
1.7. Пользователями муниципальной услуги являются:
физические лица;
юридические лица;
индивидуальные предприниматели.
1.8. Заявителем от имени юридического лица или индивидуального предпринимателя может выступать уполномоченное лицо, действующее на основании документов, подтверждающих его соответствующие полномочия.
1.9. От имени граждан с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться уполномоченное лицо, действующее на основании документов, подтверждающих его соответствующие полномочия, а также законный представитель. Представитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.2.2. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно в администрации Ильинского сельского поселения. 

Местонахождение администрации Ильинского сельского поселения: 353028, Краснодарский край, Новопокровский район, станица Ильинская, улица Ленина,33.

Часы работы администрации Ильинского сельского поселения:

Понедельник 8.00-12.00 и 13.00-16.15
Вторник 8.00-12.00 и 13.00-16.15
Среда 8.00-12.00 и 13.00-16.15
Четверг 8.00-12.00 и 13.00-16.15
Пятница 8.00-12.00 и 13.00-15.00

Выходные - суббота, воскресенье.

Контактный телефон (телефон для справок): 8(86149)32-0-23;32-2-54
Адрес электронной почты: ilinka-adm@mail.ru
2.2.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций).

2.2.4. На информационных стендах администрации Ильинского сельского поселения размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями (полная версия);

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты администрации Ильинского сельского поселения, по которым заявители могут получить необходимую информацию для получения муниципальной услуги.
Текст настоящего административного регламента размещается на официальном сайте администрации поселения.

2.2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. 

2.2.6. Если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на заданный вопрос, то телефонный звонок переадресовывается (передается) им должностному лицу, владеющему информацией по поставленному вопросу, или же обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.3. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2.3.2. В любое время с момента обращения заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения администрации.

2.3.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в письменном обращении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

2.3.4. Информация о сроке предоставлении справки может быть получена заявителем непосредственно в общем отделе или по телефону для справок (консультаций) в любой рабочий день после подачи документов.

2.4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1.Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. 

2.4.2. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты. 

2.4.3. Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 353028, Краснодарский край, Новопокровский район, станица Ильинская улица Ленина,33.
2.4.4. Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному адресу: ilinka-adm@mail.ru
2.4.5. Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистами общего отдела администрации бесплатно, по телефонам: 8(86149)32-0-23, 32-2-54.

2.4.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.5. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным 

с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	8.00 – 16.15 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 16.15 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 16.15 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00 – 16.15 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 – 15.00 (перерыв 12.00-13.00)


суббота, воскресенье — выходные дни.
2.6. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги:
2.6.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (обращения) не может превышать 15 минут. 
2.6.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.6.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня подачи заявления на предоставление муниципальной услуги. 

2.7. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги:

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации (приложение № 2);

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение (все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю);
- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; 
- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки и (или) 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 предоставление 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, если такое жилое помещение является памятником архитектуры, истории и культуры.

2.7.1. Администрация Ильинского сельского поселения не вправе требовать от заявителя предоставления документов, предоставление которых осуществляется на базе межведомственного информационного взаимодействия. Заявитель вправе решать самостоятельно предоставлять ли ему документы, предоставление которых осуществляется на базе межведомственного информационного взаимодействия, или же не предоставлять.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредставления полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- представления документов в ненадлежащий орган;

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

2.10. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанно в письменном обращении в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.
2.11. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- наличие соответствующего заявления заявителя;

- предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения; 

- наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;

2.11.1. На основании соответствующего заявления документы могут быть возвращены заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

2.11.2. Принятое органом, уполномоченным осуществлять предоставление муниципальной услуги решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.

2.11.3. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

2.12. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений; 
2) выдача уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений с обоснованием причин отказа.

2.13. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги.

2.13.1. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.13.2. Места предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются в здании администрации Ильинского сельского поселения. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

2.13.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, письменными столами (стойками) и стульями.

2.13.4. Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан. Места ожидания оборудуются стульями.

2.13.5. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах администрации Ильинского сельского поселения.

2.13.6. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.
Места приема должны обеспечивать:

возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам в соответствии с компетенцией администрации Ильинского сельского поселения;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение административного регламента;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
2.14. Администрация Ильинского сельского поселения оказывает муниципальную услугу без взимания платы.

2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 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, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Последовательность административных процедур (действий):
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация документов заявителя;
рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

3.2. Прием и регистрация документов заявителя.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение в администрацию Ильинского сельского поселения Новопокровского района заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.7. раздела 2 настоящего административного регламента.

3.2.2. При получении документов специалист общего отдела администрации Ильинского сельского поселения Новопокровского района, в день получения или на следующий день регистрирует их в журнале регистрации поступивших документов. 
3.2.3. Зарегистрированные документы передаются в день регистрации лицу, полномочному осуществлять их рассмотрение и принимать по ним решение.
3.2.4. Результатом административной процедуры являются переданные на рассмотрение документы.

3.3. Рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры являются переданные на рассмотрение документы.
3.3.2. При рассмотрении документов заявителя должностное лицо, ответственное за рассмотрение определяет: 

а) наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.7. раздела 2 настоящего регламента;

б) соблюдение условий переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

в) соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям законодательства.

3.3.3. По результатам рассмотрения документов заявителя, должностным лицом, полномочным осуществлять рассмотрение документов, в срок, не превышающий 27 календарных дней принимаются следующие решения:

- о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

- об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.
3.3.4. Решение о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений оформляется в виде решения Ильинского сельского поселения Новопокровского района. 

3.3.5. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений должно содержать перечень нарушений, послуживших основанием для отказа.

3.3.6. Должностное лицо, полномочное осуществлять рассмотрение документов заявителя, в течение одного рабочего дня готовит проект решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений и направляет его на подпись руководителю администрации Ильинского сельского поселения Новопокровского района.

3.3.7. Подписанное руководителем администрации Ильинского сельского поселения Новопокровского района решение о выдаче решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений направляется в течение трех рабочих дней со дня подписания по адресу, указанному в заявлении заявителя.

3.4. Результатом выполнения административной процедуры является выдача решения о решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

3.5. Предоставление муниципальных услуг в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Ильинского сельского поселения непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок глава Ильинского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение. 

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

4.3. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

4.4. Плановые проверки качества предоставления муниципальной услуги, исполнения административного регламента осуществляются главой администрации Ильинского сельского поселения в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.

Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению главы Ильинского сельского поселения или при наличии жалоб на исполнение административного регламента.

4.5. По результатам проверок лица, допустившие нарушение административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе. 

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

4.6. Граждане вправе обжаловать решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 административного регламента.
5 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица администрации Ильинского сельского поселения, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:
- внесудебном порядке, путем обращения в порядке подчиненности к ведущему специалисту по общим вопросам. Жалобы на решения, принятые ведущим специалистом по общим вопросам, передаются непосредственно главе администрации сельского поселения. 

- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Досудебное (внесудебное) обжалование не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ильинского сельского поселения. 

Жалоба в письменной форме может быть:

1) направлена по почте:
- в администрацию сельского поселения по адресу: 353028, Краснодарский край, Новопокровский район, станица Ильинская улица Ленина,33.

2) направлена с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 
- официальный сайт администрации сельского поселения – www.ilinkаadm.ru
4) принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество должностного лица администрации, решение, действие (бездействие) которого обжалуется, наименование его должности (при наличии информации);

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии);

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) должностного лица администрации сельского поселения;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

- документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, заявитель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.6. Поступившая к должностному лицу администрации сельского поселения жалоба регистрируется в установленном порядке.

5.7. Должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, администрации:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания, органов предварительного следствия и органов прокуратуры;

5.8. Жалоба заявителя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- подачи жалобы лицом, не имеющим соответствующих полномочий;

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствие подписи заявителя муниципальной услуги;

- если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке; 

- если текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется заявитель муниципальной услуги, направивший жалобу.

5.9. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица администрации 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. 

5.10. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностным лицом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. Ответ на жалобу подписывается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.

5.13. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания Муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу. 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.

5.14. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.

5.15. Решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления могут быть обжалованы в суд или Арбитражный суд в порядке статей 11,12,13 Гражданского кодекса Российской Федерации, части 1 статьи 254 Гражданско-процессуального кодекса Российской Федерации, части 1 статьи 198 Административно-процессуальный кодекс Российской Федерации.
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от_____________________________________________________________


адрес заявителя _________________________________________________


контактный тел.___________________

	ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

без изменения его назначения
	

	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

	

	
	

	_____________________________________________________________________
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_____________________________________________________________________


	

	
	

	
	

	
	

	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, во 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 - 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) перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или 

__________________________________________________________________на _____ листах;

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)
	

	
	

	«___» __________ 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).
	

	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)
	

	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 







к административному регламенту







по предоставлению муниципальной 






услуги «Согласование 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  « __»    _________        20   г.

	по  « ___»  _____________20  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)

__________________

 *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.

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  «____» ________ 20___г.    __________________ (заполняется в случае






(подпись заявителя или 

получения решения







уполномоченного лица заявителей)
лично)
Решение направлено в адрес заявителя (ей) «__»  _________ 20   г.
(заполняется в случае направления
решения по почте)
____________________________
(подпись должностного лица, направившего 

решение в адрес заявителя(ей))







ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 







к административному регламенту







по предоставлению муниципальной 






услуги «Согласование переустройства 







и (или) перепланировки жилого 







помещения»
Блок - схема

предоставления муниципальной услуги

по согласованию переустройства и (или)

перепланировки жилых помещений
	
	Прием и регистрация заявления и

прилагаемых документов

	

	
	
	
	
	

	
	Проверка представленных документов, подготовка документов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений

	

	
	
	
	
	

	Выдача документов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений 
	
	Отказ в выдаче документов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений


