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                                            АДМИНИСТРАЦИЯ
                   СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
                    ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
                                  ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

                                     П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е

30.12.2013








                    №  376
Об утверждении новой редакции Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

Рассмотрев протест Гатчинской городской прокуратуры от 11 декабря 2013г. № 07-66-2013 на Постановление администрации Сяськелевского сельского поселения № 206 от 25.08.2011, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением администрации Сяськелевского сельского поселения от 29.06.2011  № 145 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО Сяськелевское сельское поселение» администрация сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить новую редакцию Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» согласно Приложения № 1.
2. Считать утратившими силу Постановление администрации Сяськелевского сельского поселения № 206 от 25.08.2011 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» администрацией Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Гатчинская правда» и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Гатчинская правда».

Глава администрации                                                                  Е.Е.Федорова                                     

Приложение № 1
к Постановлению администрации 

Сяськелевского сельского поселения

№ 376 от 30.12.2013

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 
I. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - административный регламент) разработан в целях оптимизации и повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.


Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.


Перепланировка – реконструкция помещений, связанная с изменением конфигурации и назначения помещений, требующая внесения изменений в технический паспорт жилого помещения. Перепланировка предполагает снос или возведение стен (перегородок), устройство дверных проемов, демонтаж, установку или перемещение сантехнического оборудования, плит и т.п.


Переустройство и (или) перепланировка жилого помещения проводятся с соблюдением требований законодательства по согласованию с органом местного самоуправления (далее - орган, осуществляющий согласование) на основании принятого им решения.


1.2.  Перечень лиц, имеющих право на получение услуги.

Заявителем (получателем) муниципальной услуги являются собственники жилых помещений или уполномоченные ими лица, желающие провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения (установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения), (далее – заявители).


От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, имеющее право в силу наделения его заявителем полномочиями выступать от имени заявителя в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


1.3. Порядок информирования заявителей о муниципальной услуге.


В процессе предоставления муниципальной услуги заявителю предоставляются консультации по следующим вопросам:


- предоставления перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 


- сроков предоставления муниципальной услуги;

 
- порядка предоставления муниципальной услуги;


- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления муниципальной услуги. 


1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

Администрация Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – администрация сельского поселения).

Юридический адрес: 188358, Ленинградская область, Гатчинский район, д.Сяськелево,  ул. Центральная, д. 12а.
Почтовый адрес: 188358, Ленинградская область, Гатчинский район, д.Сяськелево,  ул. Центральная, д. 12а.

Электронный адрес: syaskelevo@yandex.ru.

Адрес официального Интернет-сайта администрации Сяськелевского сельского поселения: www.syaskelevo-adm.ru.

Телефон/факс: (8813-71) 67-266.

График работы: понедельник-четверг с 9-00 до 18-00, пятница с 9-00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00. В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.  Приемный день – вторник с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00. Выходной день – суббота, воскресенье. 

1.3.2. Информация о местонахождении администрации сельского поселения, почтовых адресах, контактных телефонах, адресах электронной почты, месте принятия документов, графике работы администрации сельского поселения размещаются в:

региональной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области" (www.gu.lenobl.ru)

на информационном стенде в администрации сельского поселения, расположенном по адресу: 188358, Ленинградская область, Гатчинский район, д.Сяськелево,  ул. Центральная, д. 12а.
Информация обновляется по мере ее изменения.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.3. Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, посредством письменного или личного обращения.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:


категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;


перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;


требования к заверению документов и сведений;


перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации сельского поселения при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 5 минут.

При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалист администрации сельского поселения подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации сельского поселения, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, принявшего звонок.
Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
 При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.   

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации сельского поселения при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных средствах массовой информации, на интернет-сайтах.

1.3.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации Заявителям и обеспечение доступа Заявителей к сведениям о  муниципальных услугах;

- подача Заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг;

- получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Ответ на запрос, поступивший в администрацию сельского поселения в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" (далее – муниципальная услуга). 


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" осуществляется администрацией Сяськелевского сельского поселения совместно с Межведомственной комиссией по признанию жилых помещений пригодными для проживания граждан, а также многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу, созданной при администрации Сяськелевского сельского поселения. 


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю:

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

- решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

2.4. Решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения принимается в срок не более 45 дней со дня предоставления документов, указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента. 


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

- Конституция Российской Федерации;


- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;


- Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";


- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";


- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";


- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения"; 

- Устав МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области;

- Положение «О порядке согласования перевода жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения, переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории МО Сяськелевского сельского поселения», утвержденное Решением Совета депутатов Сяськелевского сельского поселения № 243 от 25.03.2009.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Непосредственно заявителем для получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в администрацию сельского поселения представляется:


- заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;


- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);


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


- технический паспорт 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. 

2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктом 6 пункта 2.6.1 административного регламента, а также, в случае если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1 административного регламента.
Для рассмотрения заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения администрация сельского поселения 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 – Выписка из ЕГРП, содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости);
2) 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.    


2.6.3. Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных в соответствии с подпунктом 2.6.2 настоящего регламента, не может являться основанием для отказа в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.6.4. Способ получения заявителем бланков заявлений:


- непосредственно в администрации сельского поселения;


- посредством Интернет-сайта администрации Сяськелевского сельского поселения www.syaskelevo-adm.ru;


- в региональной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области" (www.gu.lenobl.ru); 

2.6.5.  Запрещается требовать от Заявителя: 

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено административным регламентом, а также нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые в соответствии  с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам  и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".  


2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления с документами, необходимых для предоставления муниципальной услуги  является:


- отсутствие в заявлении фамилии заявителя (наименования юридического лица) и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;   

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;


- с заявлением обратилось лицо, не являющееся собственником помещения или уполномоченное собственником помещения;


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

- если текст заявления не поддается прочтению. 

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов согласно перечню определенному п. 2.6 административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом части 2.1. статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации возложена на заявителя;

- поступление в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с часть 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если администрация сельского поселения после получения такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с часть 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;  

- представление документов в ненадлежащий орган;


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

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

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.9 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

- в случае личного обращения заявителя максимальное время ожидания приема -  30 минут;


- продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов – 15 минут. 

2.11. 
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- время регистрации в случае личного обращения – 10 минут;


- заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее посредством почтовой связи, электронной почты, регионального портала государственных и муниципальных услуг регистрируется в журнале регистрации заявлений в день поступления.


В случае обращения заявителя в электронной форме специалист администрации сельского поселения в течение 2 дней направляет информацию заявителю по адресу электронной почты, указанному в заявлении, о регистрации его заявления с указанием номера и даты регистрации.


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги


Здание, в котором расположена администрация сельского поселения должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), с указанием наименования органа и режима работы.


Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются: 


- информационными стендами; 


- стульями и столами для возможности оформления документов. 


Информационные стенды должны располагаться непосредственно перед кабинетом (рабочим местом) специалиста. 


На информационных стендах должны быть размещены следующие информационные материалы: 


- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги;


- перечень документов, прилагаемых к заявлению о согласовании переустройства и (или) перепланировке жилого помещения, в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента; 


- образцы заполнения бланков заявлений о выдаче согласований;


- бланки заявлений;


- адреса, телефоны и время приема администрации;


- часы приема специалистов в соответствии с пунктом 1.3.1 административного регламента. 


Места для ожидания предоставления или получения документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест. 


Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями. 


Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 


Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.       

 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:


- открытость информации о муниципальной услуге;


- своевременность предоставления муниципальной услуги;


- вежливость и корректность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;


- точное соблюдение требований законодательства и настоящего административного регламента;


- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.


- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;


- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;


- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.


При предоставлении муниципальной услуги, как правило, заявитель взаимодействует с должностными лицами отдела дважды.


Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами администрации сельского поселения при подаче заявления не должна превышать 10 минут, при получении результатов предоставления муниципальной услуги – 15 минут.   

III. 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 включает в себя следующие административные процедуры:


- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача заявителю расписки (приложение № 2 к административному регламенту) о приеме документов;


- проверка представленных документов и рассмотрение заявления;


- подготовка решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения за подписью главы сельского поселения;


- направление заявителю решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- подготовка и выдача акта приемочной комиссии.


Последовательность предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 4 к административному регламенту).


3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации Сяськелевского сельского поселения, в обязанности которого в соответствии с должностной инструкцией входит выполнение соответствующей функции. 


3.3. Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача заявителю расписки о принятии документов.


3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию сельского поселения заявления о предоставлении услуги, а также подлинников или нотариально заверенных копий документов, указанных в п. 2.6. административного регламента. 


Заявление, заполненное печатными буквами на русском языке, направляется в администрацию сельского поселения:


- лично;


- через законного представителя;


- почтой;


- посредством факсимильной связи с последующим представлением оригинала заявления;


- в форме электронного документа по сети Интернет с последующим представлением оригинала заявления;


- в форме электронного документа по сети Интернет, заверенного электронно-цифровой подписью.


3.3.2. Специалист администрации сельского поселения фиксирует факт получения от заявителя пакета документов путем произведения записи в журнале регистрации и выдает получателю муниципальной услуги расписку (приложение № 2) в получении документов с указанием сведений о заявителе (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица), перечня документов и даты их получения, а также сведений о муниципальном служащем (фамилия, инициалы, наименование должности).


При получении заявления и иных документов в виде почтового отправления специалист администрации сельского поселения направляет расписку о получении документов по указанному заявителем адресу почтовым отправлением.


При подаче документов через портал, на электронный адрес заявителя отправляется уведомление о получении документов.

3.3.3. Заявление и прилагаемые к нему документы передаются главе администрации сельского поселения для нанесения резолюции. 


Срок исполнения процедуры – не более 3 календарных дней. 


3.3.4. При установлении фактов, указанных в п. 2.7. административного регламента, специалист администрации сельского поселения в письменной форме информирует заявителя об отказе в приеме заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировке жилого помещения с объяснением содержания выявленных недостатков, вместе с отказом возвращаются все приложенные документы. 


Возврат заявления не препятствует повторному обращению заявителя.


3.4. Проверка представленных документов и рассмотрение заявления.


3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является регистрация заявления. 

 
3.4.2. Специалист администрации сельского поселения в течение двух рабочих дней с момента регистрации заявления:


- проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с пунктом 2.6. административного регламента;


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

Специалист администрации сельского поселения в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировке жилого помещения направляет запросы:


- для получения Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости), подтверждающей наличие (или отсутствие) зарегистрированного права собственности на объект недвижимости; 
 - для получения заключения 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.    


Срок подготовки и направления ответов на запросы не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления запроса в орган (организацию, представляющий документ и (или) информацию. 


3.4.3. Специалист администрации сельского поселения передает заявление и весь комплект документов на рассмотрение Межведомственной комиссии, которой по результатам рассмотрения заявления и представленных документов может быть принято одно из следующих решений: 


- при соответствии предоставленных документов требованиям жилищного законодательства и административного регламента - принятие решения о подготовке документа о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;


- в случае несоответствия предоставленных документов требованиям жилищного законодательства и административного регламента – принятие решения о подготовке мотивированного отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.  

3.5. Подготовка решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения за подписью главы сельского поселения.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие Межведомственной комиссией решения о подготовке документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

3.5.2. Специалист администрации сельского поселения в трехдневный срок готовит проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и передает его на подпись главе администрации сельского поселения. 


3.5.3.  Результатом административной процедуры является: 


- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в двух экземплярах. Первый экземпляр решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки выдается заявителю либо его представителю. Второй экземпляр решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  хранится в администрации сельского поселения. 


- мотивированный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин. Документ направляется заказным почтовым отправлением в адрес заявителя. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в журнале регистрации и выдачи решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений. 


3.6. Направление заявителю решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


Специалист администрации сельского поселения не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания выдает заявителю лично в руки под роспись или направляет по адресу, указанному в заявлении, по почте или по электронной почте решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.7. Подготовка и выдача акта приемочной комиссии.

По окончании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель обращается в администрацию сельского поселения с заявлением о приемке в эксплуатацию переустроенного и (или) перепланируемого жилого помещения (приложение № 3 к административному регламенту).

На основании письменного заявления специалист администрации сельского поселения в двухдневный срок готовит акт приемки в эксплуатацию жилого помещения в трех экземплярах.

3.7.1. Не позднее десяти рабочих дней с момента регистрации заявления о приемке в эксплуатацию переустроенного и (или) перепланируемого жилого помещения Межведомственная комиссия фиксирует в акте приемки в эксплуатацию помещения факт окончания переустройства и (или) перепланировки и производит проверку соответствия проведенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации.

Результатом административной процедуры является: 
- акт Межведомственной комиссии в трех экземплярах. Первый экземпляр акта Межведомственной комиссии выдается специалистом администрации сельского поселения заявителю, либо его полномочному представителю. В случае неявки заявителя экземпляр акта Межведомственной комиссии направляется по адресу, указанному в заявлении, заказным письмом с уведомлением о вручении. Второй экземпляр акта Межведомственной комиссии направляется специалистом администрации сельского поселения в орган или организацию, осуществляющую государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости". Третий экземпляр акта Межведомственной комиссии хранится в администрации сельского поселения. 

- мотивированный отказ в выдаче акта Межведомственной комиссии с указанием причин, направляется заказным почтовым отправлением в адрес заявителя. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в журнале регистрации и выдачи актов Межведомственной комиссии. 


3.8. При обращении заявителя с требованием об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечатки и ошибки исправляются в течение 15 дней. 
IV. Формы контроля  исполнения административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом администрации сельского поселения, осуществляется главой администрации Сяськелевского сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения контрольных мероприятий за соблюдением и исполнением специалистами администрации сельского поселения административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются путем проведения плановых и внеплановых проверок. 

Плановая проверка проводится не реже одного раза в год.

4.2.2. Основанием для проведения внеплановой проверки является обращение в установленном порядке заявителя с жалобой на нарушение Регламента.

Проведение внеплановых проверок осуществляется по мере поступления жалоб от юридических и физических лиц на действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения. 

4.2.3. По результатам контрольных мероприятий даются указания по устранению выявленных нарушений и контролируется их выполнение.

4.3. Граждане, их объединения и организации осуществляют внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностные лица администрации сельского поселения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего.

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

- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- 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;

- 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;

- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. 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.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном обращении Заявителя.

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами. 

5.2.4. Жалоба должна содержать:

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

- 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;

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

- 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.

5.2.5. 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5 настоящего регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1 настоящего регламента, 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 "
Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке
жилого помещения

Главе администрации Сяськелевского

сельского поселения_____________________ 

От____________________________________

______________________________________

Прож._________________________________

______________________________________

Тел:___________________________________

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)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Место нахождения жилого помещения:______________________________________________

                                                                                          (указывается полный адрес: субъект РФ, 

________________________________________________________________________________

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ______________________________________________________________________________

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

________________________________________________________________________________

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

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на ____листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на ____листах;

4) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на _____листах (при необходимости);

5)  _______________________________________________________________________________;
6)_______________________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление:

«___»______________20___г.     ____________________ _______________________________

                                                              (подпись заявителя)             (расшифровка подписи заявителя)

«___»______________20___г.     ____________________ _______________________________

                                                              (подпись заявителя)             (расшифровка подписи заявителя)

«___»______________20___г.     ____________________ _______________________________

                                                              (подпись заявителя)             (расшифровка подписи заявителя)

«___»______________20___г.     ____________________ _______________________________

                                                              (подпись заявителя)             (расшифровка подписи заявителя)
«___»______________20___г.     ____________________ _______________________________

                                                              (подпись заявителя)             (расшифровка подписи заявителя)

«___»______________20___г.     ____________________ _______________________________

                                                              (подпись заявителя)             (расшифровка подписи заявителя)

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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



предоставления муниципальной 

услуги "Прием заявлений и выдача                                документов о согласовании 

                                                                        переустройства и (или) перепланировки 

                                                                         жилого помещения "
РАСПИСКА

о приеме документов

Заявление и документы приняты от ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)
в соответствии с описью. 

Перечень документов:

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.)

Регистрационный номер __________ . 

Дата ___________________________ . 

Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы:

__________________________________________________________________

Телефон__________________ .







ПРИЛОЖЕНИЕ № 3








к административному регламенту



предоставления муниципальной 

услуги "Прием заявлений и выдача                                документов о согласовании 

                                                                        переустройства и (или) перепланировки 

                                                                         жилого помещения "
Заявление о приемке в эксплуатацию переустроенного и (или) перепланируемого жилого помещения

В связи с завершением ремонтно-строительных работ, прошу принять в эксплуатацию переустроенное и (или) перепланируемое, реконструированное жилое помещение _________________________________________________ 

(ненужное зачеркнуть)
расположенное по адресу: __________________________________________ 

К заявлению прилагаю:

1. Копию решения администрации сельского поселения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения от _______ № ____. 

2. План помещения после завершения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке, реконструкции, выполненный организацией технической инвентаризации, осуществившей первичный учет данного объекта недвижимости.

"___"_________20__ г.                                         ________________
                                                                                                                      (подпись)







ПРИЛОЖЕНИЕ № 4







к административному регламенту



предоставления муниципальной 

услуги "Прием заявлений и выдача                                документов о согласовании 

                                                                        переустройства и (или) перепланировки 

                                                                         жилого помещения "
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при принятии решений и осуществлении юридических действий, связанных с приемом заявлений и выдачей документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
[image: image1]
Заявитель предоставляет в администрацию сельского поселения заявление с приложением документов





Регистрация заявления, выдача расписки о приеме документов, направление заявления главе администрации сельского поселения для нанесения резолюции





Заявление с резолюцией главы администрации сельского поселения передается специалисту администрации для проверки документов





Все необходимые документы имеются в наличии





ДА





Нет





Заявление рассматривается Межведомственной комиссией





Специалист администрации готовит отказ за подписью главы сельского поселения с указанием причин





Готовится решение о согласовании  либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Решение направляется по почте с уведомлением или выдается лично заявителю 








