РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

««ПЕРВОМАЙСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПЕРВОМАЙСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ                
от «15» июля 2024 года  № 66
х. Малотокмацкий

Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Выдача 

актов приемочной комиссии после переустройства и (или) 

перепланировки жилого  помещения».
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании представления  Миллеровской  межрайонной  прокуратуры от 26.06.2024 № 7-20/Прдп649-24-20600032 Администрация Первомайского  сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» согласно приложению. 
     2. Признать утратившим силу Постановление Администрации Первомайского сельского поселения от 01.11.2017 № 91«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений  и выдача  документов  о  согласовании   переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения».                                                                                
      3. Обнародовать настоящее постановление путем его размещения на информационных стендах Первомайского сельского поселения и разместить в сети  «Интернет» на официальном сайте Первомайского сельского поселения 
      4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования. 

      5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за  собой.

Глава  Администрации Первомайского

сельского поселения                                                                        М.Н. Левочкин
Постановление вносит ведущий специалист Администрации

Первомайского сельского поселения Шаповалова  Н.И

                                                                                   Приложение 1

 к постановлению Администрации 

Первомайского сельского поселения


                 от «15»  июля 2024  г. № 66 
Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Первомайского  сельского  поселения 
от 15 июля 2024 №_66
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» Администрации Первомайского сельского поселения.
Раздел 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 (повышения качества) предоставления муниципальной услуги  по выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – муниципальная услуга), ее доступности, создания оптимальных условий для получателей муниципальной услуги.

Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава Администрации Первомайского сельского поселения.  


1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица (далее – заявители), либо их уполномоченные представители.


1.3.1. От имени физических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги  могут подавать лица:


- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14-ти лет; 


-   опекуны недееспособных граждан;


- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;


- несовершеннолетние в возрасте от 14-ти до 18-ти лет с согласия законных представителей.

1.3.2. От имени юридических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги могут подавать лица:

- действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; 

- представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.4. Сведения о местонахождении отдела и графике работы:


1.4.1. Администрация  Первомайского  сельского  поселения находится по адресу:


346101, Ростовская область, Миллеровский район х.Малотокмацкий  ул.Мира,15.


1.4.2. График работы:


Понедельник-пятница: 08.00 часов - 16.20 часов;


перерыв: 12.00 часов - 14.00 часов.


Приемные дни: понедельник с 14.00 часов до 16.00 часов; 
вторник, четверг с 8.00 часов до 12.00 часов;


суббота, воскресенье – выходной.


Справочные телефоны: 8(86385) 54-4-23.

1.5.Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее сети Интернет) https://www.sp-pervomajskoe.ru/ .

Адрес электронной почты Администрации Первомайского сельского поселения: sp22234@donpac.ru.

       1.6. Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется при переустройстве жилого помещения, представляющего собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения и (или) перепланировке жилого помещения, представляющей собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

Раздел II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».


2.2.  Результат предоставления муниципальной услуги:

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

- обоснованный отказ в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги: Подготовка акта приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения производится в течение 15 рабочих дней с момента подачи заявления.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

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

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

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;


-  Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2009 № 188-ФЗ;


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

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005        № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;
-  Устав муниципального образования «Первомайское сельское  поселение».
2.5. Перечень документов, необходимых в соответствии                                       с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить в отдел следующие документы и информацию:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);  
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

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

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

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

2.5.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 4 и 6 пункта 2.6.1 настоящего регламента, а также в случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта  2.5.1 настоящего регламента. 

Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения Администрация Первомайского сельского поселения по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

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


2.5.3. «Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.6. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- подача заявления лицом, не имеющим на это полномочий;

- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствие с действующим законодательством (обратившийся заявитель не относится к лицам, имеющим право на получение муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 1.3. настоящего административного регламента); 

- выявление фактов предоставления заявителем заведомо ложных и (или) недостоверных сведений, влияющих на право получения муниципальной услуги.

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- непредставление определенных пунктом 2.5.1. настоящего регламента документов, обязанность по предоставлению которых с учетом пункта 2.5.2. настоящего регламента возложена на заявителя;


- поступление в Администрацию Первомайского сельского поселения ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 2.5.2. настоящего регламента, 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 Первомайского  сельского  поселения после получения такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа и предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с частью 2.5.2. настоящего регламента, но не получила от заявителя такие документы 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.


2.7.1. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.7. настоящего регламента.

2.7.2. 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.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в 3-х дневный срок с момента его поступления в Администрацию Первомайского  сельского  поселения.

2.10. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.10.1. Информация о порядке предоставления муниципальных услуг, в том числе разъяснения по вопросам предоставления муниципальных услуг, срокам предоставления муниципальных услуг, о порядке обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальных услуг размещается:

-  на официальном сайте Администрации Первомайского сельского поселения: https://www.sp-pervomajskoe.ru/
- при личном обращении непосредственно в Администрацию Первомайского  сельского  поселения;

- при обращении с использованием средств телефонной связи; 

- Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, а также предоставленные сотрудниками отдела в ходе консультаций документы,  предоставляется бесплатно.

2.10.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна представляться заявителю оперативно, быть четкой, достоверной, полной и доступной. Специалист, осуществляющий прием и консультирование (посредством телефона или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. При консультировании по телефону специалист должен назвать наименование отдела, свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста, осуществляющего прием и информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявитель направляется к другому должностному лицу, обладающему необходимыми познаниями в соответствующей сфере.


2.10.3. Информирование заявителя в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при его письменном обращении. Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30-ти календарных дней с момента поступления письменного обращения.

2.10.4. В любое рабочее время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи средств телефонной связи или посредством личного посещения.

 
2.10.5. Продолжительность устного информирования каждого заявителя составляет не более 10-ти минут. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, либо, если для предоставления ответа необходимо привлечение других специалистов отдела, специалист, осуществляющий устное информирование, назначает заявителю другое удобное для него время для устного информирования.

2.10.6. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером для работы специалиста с возможностью печати. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для посетителей и оптимальным условиям работы специалиста.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- муниципальные правовые акты, регулирующие деятельность и порядок предоставления муниципальной услуги;

- стандарт предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления получателя муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент предоставления муниципальной услуги или выдержки из него.

2.10.7. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

ориентация инфраструктуры на предоставление услуг заявителям с ограниченными физическими возможностями;

условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам.

 2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.11.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:


- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов; 


- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 


- допустимость работы с представителями лиц, получающих услугу; 


- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;



- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;


- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
2.11.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- короткое время ожидания услуги; 

- удобный график работы органа местного самоуправления, предоставляющего услугу; 

- удобное территориальное расположение органа местного самоуправления, предоставляющего услугу. 

2.11.3. Качественными показателями муниципальной услуги являются:

- точность выполнения услуги; 

- профессиональная подготовка сотрудников органа местного самоуправления, предоставляющего услугу; 

- высокая культура обслуживания заявителей. 

2.11.4. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

- строгое соблюдение сроков предоставления услуги; 

- количество обоснованных обжалований решений органа местного самоуправления. 

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения;

2) рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, проверка наличия документов и правильности их оформления,

3) формирование и направление межведомственного запроса;

4) подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по обоснованным причинам;

5) выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3. Прием и регистрация заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

3.1. Заявитель подает в Администрацию Первомайского  сельского  поселения письменное заявление, адресованное Главе Администрации Первомайского сельского  поселения.

3.2. Заявление подлежит обязательной регистрации в 3-х дневный срок с момента поступления в Администрацию Первомайского  сельского  поселения и передаче его на рассмотрение Главе Администрации Первомайского  сельского  поселения. 

3.3. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения, является направление на рассмотрение Главе  Администрации  для определения ответственного исполнителя  согласно резолюции Главы Администрации Первомайского сельского поселения.

Заявление, поступившее позже 17-ти часов, а в предпраздничные дни - после 16-ти часов, регистрируются датой следующего рабочего дня.


3.1.4. Глава  Администрации Первомайского сельского  поселения  в течение рабочего дня рассматривает заявление и направляет с соответствующей резолюцией специалисту  для дальнейшего рассмотрения.

3.2. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, проверка наличия документов и правильности их оформления
3.2.1. Специалист Администрации, которому поручено исполнение заявления, проводит проверку наличия документов, которые должны быть приложены к заявлению, а также правильность их оформления.
3.2.2. Срок выполнения действия составляет 3 дня со дня регистрации письменного заявления заявителя.

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в представленных заявителем документах, документов необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Специалист Администрации формирует межведомственный запрос в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ   «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.3.2. Результатом административной процедуры является направление и получение из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций запрашиваемых документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 5 рабочих дней. 

3.4. Подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по обоснованным причинам

3.4.1. Специалист Администрации, при наличии полного пакета необходимых документов и информации, и отсутствии замечаний по предоставленным документам, осуществляет подготовку решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в 3-х экземплярах, согласно утвержденной форме документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 3 к настоящему административному регламенту). 

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подписывается главой Администрации Первомайского  сельского  поселения.

3.4.2. В случае выявления несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства или настоящего административного регламента, ответственный исполнитель вправе в письменной или устной форме предложить заявителю устранить причины, препятствующие подготовке решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

       
3.4.3. В случае принятия решения о невозможности подготовки решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, специалист, ответственный за его подготовку, оформляет письменное уведомление об отказе на бланке Администрации Первомайского  сельского  поселения, за подписью главы  Администрации  Первомайского  сельского  поселения, с указанием обоснованных причин отказа в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.5. Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
3.5.1. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения регистрируется специалистом отдела  в системе «Дело», делается запись в книге регистрации решений о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в течение одного рабочего дня, после его подписания.

3.5.2. Специалист Администрации при выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения устанавливает личность заявителя (в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также полномочия представителя на получение документов), знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов.

3.5.3. Заявителю выдается два экземпляра решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с последующей росписью в  книге регистрации решений о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


3.5.4. Один экземпляр решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения хранится в книге «Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

Раздел IV. Формы контроля за  исполнение административного регламента

4.1. Контроль  за  исполнением административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Администрации Первомайского  сельского поселения.  

4.2. Текущий контроль за исполнением регламента осуществляется главой  Администрации Первомайского  сельского поселения.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой  Администрации Первомайского  сельского поселения.

4.4. В случае выявления в результате осуществления контроля за исполнением регламента нарушений прав заявителя, привлечение виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства РФ.

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

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

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

 1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными  нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

10)  требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной  услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального  центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».».

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 Администрацию Первомайского сельского поселения.

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации Первомайского сельского поселения, главы Администрации Первомайского сельского поселения может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя»;

5.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии;
5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию Первомайского сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Первомайского сельского поселения 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.

5.5.  Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего Регламента заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 настоящего регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6 настоящего регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1. настоящего регламента незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры».  

    Приложение № 1 

                                                                                к административному регламенту
                                В ______________________________________________
                                     наименование органа местного самоуправления
                                ________________________________________________
                                           муниципального образования)
                                Заявление
         о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
от ______________________________________________________________________
      (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого
_________________________________________________________________________
  помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей
_________________________________________________________________________
 собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников
_________________________________________________________________________
  либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их
_________________________________________________________________________
                                интересы)
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
     Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя,  отчество,
реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и  когда
выдан), место жительства, номер телефона; для  представителя  физического
лица  указываются:  фамилия,  имя,  отчество   представителя,   реквизиты
доверенности,  которая  прилагается  к  заявлению.  Для  юридических  лиц
указываются: наименование,  организационно-правовая  форма,  адрес  места
нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица,  уполномоченного
представлять  интересы  юридического   лица,   с   указанием   реквизитов
документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
     Место нахождения жилого помещения: ________________________________
                                           (указывается полный адрес:
_________________________________________________________________________
   субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,
_________________________________________________________________________
    улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
_________________________________________________________________________
     Собственник (и) жилого помещения: __________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
     Прошу разрешить ____________________________________________________
                       (переустройство, перепланировку, переустройство и
________________________________   жилого   помещения,   занимаемого   на
перепланировку - нужное указать)
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 "__" _______ 200_ г.
по "__" ________ 200_ 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.
N ________:
	№п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, когда и кем выдан)
	Подпись
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


     * Подписи ставятся в  присутствии  должностного  лица,  принимающего
документы. В ином случае представляется  оформленное  в  письменном  виде
согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки  об
этом в графе 5.
     К заявлению прилагаются следующие документы:
     1) _________________________________________________________________
        (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на
_________________________________________________________________________
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (с отметкой:
___________________________________________ на ___ листах;
подлинник или нотариально заверенная копия)
     2) проект   (проектная   документация)   переустройства   и    (или)
перепланировки жилого помещения на _____ листах;
     3) технический паспорт переустраиваемого  и  (или)  перепланируемого
жилого помещения на ______ листах;
     4) заключение органа по охране  памятников  архитектуры,  истории  и
культуры о допустимости проведения переустройства и (или)  перепланировки
жилого помещения (представляется в случаях, если  такое  жилое  помещение
или дом,  в  котором  оно  находится,  является  памятником  архитектуры,
истории или культуры) на _____ листах;
     5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих  членов
семьи  нанимателя  на  переустройство   и (или)   перепланировку   жилого
помещения, на ______ листах (при необходимости);
     6) иные документы: _________________________________________________
                             (доверенности, выписки из уставов и др.)
     Подписи лиц, подавших заявление*:
 "__"_________ 200_ г.         _____________        _______________________
        (дата)               (подпись заявителя)      (расшифровка подписи заявителя)
 "__"_________ 200_ г.         ______________     ________________________
        (дата)               (подпись заявителя)     (расшифровка подписи заявителя)
 "__" __________ 200_ г.    _________________   ___________________________
        (дата)               (подпись заявителя)      (расшифровка подписи заявителя)
 "__" __________ 200_ г.    _________________   ___________________________
        (дата)               (подпись заявителя)      (расшифровка подписи заявителя)
     * При пользовании жилым помещением на основании договора социального
найма  заявление  подписывается  нанимателем,  указанным  в  договоре   в
качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании  договора
аренды  -  арендатором,  при  пользовании  жилым  помещением   на   праве
собственности - собственником (собственниками).
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
Документы представлены на приеме           "__" __________________ 200_ г.

Входящий номер регистрации заявления        ______________________________
Выдана расписка в получении документов     "__" __________________ 200_ г.

                                            N _______________
Расписку получил                           "__" __________________ 200_ г.

                                            ______________________________
                                                  (подпись заявителя)
________________________________________
          (должность, Ф.И.О.
________________________________________               ___________________
должностного лица, принявшего заявление)                     (подпись)
  Приложение № 2 

                                                                                 к административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

последовательности административной процедуры предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»













                                                                                               Приложение № 3 

                                                                                к административному регламенту

	(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               
(ненужное зачеркнуть)

                                                                                                                                               по адресу:                                                                                                                     

	                                 
	,
	занимаемого  принадлежащего

	
	
	(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)

жилого помещения: 

2. Установить *:

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

	по “
	
	”
	
	20
	г.
	

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  календарные дни

3.    

(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 – Администрацию Первомайского  сельского  поселения.

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 получения копии решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя (ей) “
	
	”
	
	20
	
	г.

	(заполняется в случае направления
копии решения по почте)
	
	
	
	
	
	


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

                                                                                                Приложение № 3 

                                                                                к административному регламенту

РАСПИСКА (Опись) №_____

в получении документов 

(заполняется специалистом)
_______________________________________________________________________________________

(ФИО заявителя или наименование юридического лица)

	№
	Наименование документа
	Кол-во

экз.
	Кол-во

листов
	Примечание

	1. 
	Правоустанавливающий документ на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение:_________________________________________

______________________________________________________________________________________________________
	
	
	

	2. 
	Проектная документация переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	
	
	

	3. 
	Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
	
	
	

	4. 
	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
	
	
	

	5. 
	Согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма)
	
	
	

	6. 
	Иные документы:____________________________________________________________________________________________

___________________________________________________
	
	
	


Перечень  документов, запрашиваемых в рамках межведомственного  информационного взаимодействия:

1._______________________________________________________________________________

2._______________________________________________________________________________

3._______________________________________________________________________________
Принято всего: документов __________ (шт.) на ______________листах.

Документы принял: _________________ 20__ г.                   ______________________________                                                                                  (подпись, Ф.И.О. специалиста)
Второй экземпляр Выписки (Описи) №_____ получил:   __________________________

                                                                                                                                                          (подпись заявителя)

Подача заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, проверка наличия документов и правильности их оформления





Отказ в подготовке решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по обоснованным причинам








Подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Уведомление заявителя  в письменной или устной форме





Уведомление заявителя  в письменной форме





Выдача заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения


в 2-х экземплярах
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