ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ СОВЕТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ОКТЯБРЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

От 29.01. 2016 года                                                                                                              № 14
Об утверждении административного          регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Советского сельского поселения»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Октябрьского муниципального района Волгоградской области, постановлением главы Октябрьского муниципального района Волгоградской области от 18.05.2011 г. № 439 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация  Советского сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальных услуг «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Советского сельского поселения» (прилагается).

2.  Администрации Советского сельского поселения обеспечить исполнение настоящего административного регламента.

3. Администрации Советского сельского поселения  обеспечить обнародование настоящего административного регламента, а также размещение на официальном портале органов исполнительной власти Волгоградской области на Интернет-странице администрации Октябрьского муниципального района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Советского сельского поселения                              Л.Н.Сержанова

                                                                                                                                УТВЕРЖДЕН:

постановлением  администрации 

Советского сельского поселения

Октябрьского муниципального района 

Волгоградской области

от 29.01. 2016  года № 14 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием   заявлений   и   выдача   документов   о   согласовании   переустройства   и  (или)  перепланировки   жилого   помещения на территории Советского сельского поселения»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Советского сельского поселения» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур.

1.2. Описание заявителей:

Получателем муниципальной услуги могут быть любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- органы государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления и юридические лица;

- физические лица, при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а уполномоченным представителям юридического лица - документов, подтверждающих регистрацию юридического лица.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается 

- с использованием средств электронного информирования;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации    

Почтовый адрес для направления документов и заявлений по вопросам исполнения муниципальной функции по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков: 404339, Волгоградская область, Октябрьский район, п. Советский, ул. Рабочая 1. администрация Советского сельского поселения.
График работы администрации Советского сельского поселения: с понедельника по пятницу включительно с 8-00 часов до 17-15 часов. Перерыв: с 12-00 часов до 13-00 часов.

Телефон администрации Советского сельского поселения для получения информации по вопросам исполнения муниципальной  услуги  по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков 8 (84475) 6-59-33
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4. Порядок размещения информации о муниципальной услуге на информационных стендах:

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- адреса, номера телефонов и факсов, график работы специалиста администрации Советского сельского поселения, уполномоченный на оказание муниципальной услуги, адреса электронной почты и официального сайта, адрес регионального портала, и адрес федерального портала http://www.gosuslugi.ru;

- сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);

- образец заявления (приложение № 2 к административному регламенту);

- текст настоящего административного регламента;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация по предоставлению муниципальной услуги.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещены при входе в помещение администрации Советского сельского поселения.

Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях выделяется цветом и пометкой «Важно».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Советского  сельского поселения»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет специалист администрации Советского  сельского поселения.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

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

 - отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с обоснованием отказа;

- завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается Актом о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, расположенного в жилом доме.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Решение о согласовании или отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно быть принято не позднее чем через 45 дней со дня представления заявления и соответствующих документов. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании или отказе в согласовании Заявителю выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие такого решения.

Акт о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, расположенного в жилом доме оформляется не позднее 30 дней со дня предоставления заявления и соответствующих документов.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным Законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.1997 г. №1301 «О государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.12.2000 г. № 921 «О государственном техническом учете  и  технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»;

- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 г. № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет:

- для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

1. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения (Приложение № 2).

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 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.

- для подтверждения завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

1. Заявление о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 3).

2. Решение по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3. Проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

4. Выписка из технического паспорта жилого помещения.

5. Акты на скрытые работы.

6. Договор с подрядной организацией на выполнение ремонтных работ.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Отказ в приеме документов в предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения допускается  в случаях, если:

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

- 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.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Заявителю может быть отказано в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в следующих случаях:

- непредставления документов согласно перечню определенному п.2.6 Регламента;

- представления документов в ненадлежащий орган;

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

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

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги.

  1.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
 2.
Время ожидания в очереди на приём к специалисту или для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления.

Письменные обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

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

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

В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Советского сельского поселения праве принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Советского сельского поселения. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

2.12. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги
Заявитель вправе путём письменного обращения отозвать своё заявление в любой момент рассмотрения его документов.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 
1. Приём заявителей осуществляется в здании администрации Советского сельского поселения.
2. Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения).
3. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями. 

   .5. «Помещения, в которых предоставляются услуги, помещения ожидания , места для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационные стенды с образцами заполнения и перечнем  документов, необходимых для предоставления услуги должны соответствовать требованиям по обеспечению доступности для инвалидов объектов, на которых предоставляется  муниципальная услуга:

  - беспрепятственный вход для инвалидов в учреждение и выход из него;

  - возможность самостоятельного передвижения инвалидов на территории  учреждения;

  - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на территории учреждения;

  - надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в учреждение и к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

  - дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а так же надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знакам, выполненными  рельефно-точечным шрифтом брайля;

  - допуск в учреждение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

  - допуск в учреждение собаки –проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые  определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

  - предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

  - оказание должностными лицами  учреждения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами»

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами администрации Советского сельского поселения один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры: подача заявления заинтересованным лицом.

3.2. Описание последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги:

Последовательность и состав выполняемых административных действий показаны на блок-схеме в приложении № 1 к регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием заявления и представленных документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

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

- подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

3.3. Административная процедура «Прием документов»
Основанием для начала административной процедуры является подача Заявителем заявления (приложение № 2) с приложением комплекта документов лично, либо путем направления необходимых документов по почте.

Специалист, в случае личного обращения заявителя, устанавливает его личность по документу, удостоверяющему личность (паспорт).

Специалист проверяет полномочия заявителя.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, Специалист оказывает содействие в его заполнении.

Поступившее заявление регистрируется сотрудником администрации, уполномоченному на прием документов. О приеме документов Заявителю выдается расписка в принятии соответствующих документов.

В расписке указываются:

- дата приема;

- перечень документов с указанием их наименования;

- количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

- количество листов в каждом экземпляре документа;

- порядковый номер регистрации;

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись.

3.4. Административная процедура «Рассмотрение заявления»
Основанием для начала административной процедуры является прием специалистом администрации Советского сельского поселения (далее Специалист) пакета документов, связанных с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений.

Рассмотрением вопросов, связанных с согласованием переустройства и (или) перепланировки помещения занимается созданная при администрации Советского сельского поселения Межведомственная комиссия (далее Комиссия) 

Специалист в течение пяти рабочих дней после представления заявителем заявления и представленных документов согласовывает с заявителем время и дату осмотра жилого помещения на соответствие планировки помещения с техническим паспортом. Согласование с заявителем времени и даты осмотра может быть в письменной форме, по телефону или электронной почте.

Максимальный срок выполнения действия 1 рабочий день. 

На основании рассмотрения пакета документов и осмотра помещения Комиссией, специалистом, готовится проект распоряжения о согласовании переустройства (приложение № 5) и (или) перепланировки жилого помещения (далее - решение), либо об отказе в таком согласовании (далее – отказ).

3.5. Административная процедура. «Подготовка и выдача документов»
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения Комиссией.

На основании принятого решения, Специалист в течение трех рабочих дней проект постановления, установленной формы, направляет на согласование, согласно инструкции по делопроизводству, затем на подпись главе Советского сельского поселения.

Глава Советского сельского поселения в течение 1 рабочего дня подписывает постановление.

После подписания постановления главой о согласовании или отказе в согласовании, специалист в течение 3–х рабочих дней выдает Заявителю или направляет постановление по почте.

3.6. Административная процедура «Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- назначение срока осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;

- осмотр переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;

- принятие решения и оформление Акта (приложение № 4) или отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- выдача Акта заявителю для внесения изменений в техническую документацию жилого помещения;

Максимальный срок выполнения действий не более 30 календарных дней.

1) Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию Советского сельского поселения с заявлением о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 3).

Обращение может осуществляться лично либо по почте.

При личном обращении Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность (паспорт) заявителя и его полномочия.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист оказывает содействие в заполнении заявления.

Сотрудник администрации Советского сельского поселения, уполномоченный на прием заявлений вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления в соответствии с правилами делопроизводства:

- порядковый номер записи;

- дату приема;

- данные о заявителе;

- цель обращения Заявителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

2) Назначение срока осмотра Комиссией, созданной для решения вопросов, связанных с подтверждением завершения переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (далее – Комиссия), переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.

Основанием для начала административной процедуры является поступление Специалисту заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

С заявителем согласовывается время и дата осмотра Комиссией жилого помещения после завершенных работ по переустройству и (или) перепланировки. Согласование с заявителем времени и даты осмотра может быть в письменной форме, по телефону или электронной почте.

Максимальный срок выполнения действия 1 рабочий день. 

3) Осмотр Комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения и принятие решения по результатам осмотра.

Основанием для начала административной процедуры является наступление даты и времени проведения осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.

В ходе осмотра Комиссия обязана:

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

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

По результатам осмотра Комиссия принимает одно из следующих решений:

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

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

Максимальный срок выполнения действия 1 рабочий день.

4) Принятие Комиссией решения и оформление Акта (приложение № 4) или отказа в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Основанием для начала административной процедуры является принятие Комиссией решения о соответствии либо несоответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации.

Специалист излагает выводы, сделанные Комиссией в результате осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения в Акте.

Акт составляется в пяти экземплярах и подписывается всеми членами комиссии и утверждается главой Администрации.

В случае если Комиссией установлено несоответствие переустройства и (или) перепланировки проектной документации, специалист формирует на официальном бланке администрации Советского  сельского поселения письменное сообщение об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – Отказ).

В Отказе указываются:

- наименование органа местного самоуправления;

- адрес, фамилия, имя, отчество Заявителя;

- слова «На основании статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, согласно представленным Вами документам (далее указывается дата и входящий номер представленных на согласование документов), по следующим причинам:

- причины, послужившие основанием для принятия решения об Отказе;

- слова «Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения может быть обжалован в судебном порядке».

Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подписывается главой Администрации.

Отказ выдается непосредственно Заявителю или путем направления по почте.

Максимальный срок выполнения действия 10 рабочих дней.

5) Направление Акта в орган технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию жилого помещения.

Основанием для начала административной процедуры является подписание всеми членами Комиссии Акта.

Специалист в установленном порядке выдает на руки Заявителю три экземпляра Акта, два экземпляра хранятся в Администрации. В орган технической инвентаризации копию Акта представляет Заявитель, для внесения изменений в техническую документацию помещения. 

Максимальный срок выполнения действия 3 рабочих дня.

Акт является основанием для внесения изменений в соответствии с произведенным переустройством и (или) перепланировкой в технический паспорт жилого помещения.

4. Форма контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации Советского сельского поселения, в обязанности которых в соответствии с их должностными регламентами входит выполнение соответствующих функций (далее - уполномоченные должностные лица). Персональная ответственность должностных лиц структурных подразделений закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Текущий контроль осуществляется путем проведения, уполномоченным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами администрации Советского  сельского поселения, осуществляющими предоставление муниципальных услуг, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Периодичность плановых проверок - 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
По результатам проверок уполномоченное должностное лицо дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей или иных заинтересованных лиц. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Советского  сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами Октябрьского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами Октябрьского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами Октябрьского муниципального района;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Октябрьского муниципального района Волгоградская область, Октябрьский муниципальный район, р.п. Октябрьский, ул. Центральная, 24, телефон (884475) 6-15-41. Жалобы на решения, принятые заместителями, руководителями структурных подразделений или подведомственных учреждений рассматриваются непосредственно главой Октябрьского муниципального района.

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

5.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

5.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы.

5.5.1. Если в письменной жалобе не указаны фамилия Заявителя, наименование юридического лица и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.5.2. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, Администрация вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить Заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.5.4. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший жалобу.

5.5.5. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.5.6. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе направить повторную жалобу.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы (должностное лицо) орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. 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. настоящего административного 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 на территории

Советского  сельского поселения»
 Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги
	
Обращение
	заявителя
	
	 
	Специалист администрации Советского сельского поселения

	Администрация Советского сельского поселения
	 
	

	
	
	

	 Прием и регистрация от заявителя  документов


	
	Специалист администрации Советского сельского поселения, уполномоченный  на прием документов 

	
	
	
	

	 Проведение экспертизы представленных документов
	
	   Специалист администрации    

      Советского  сельского 
            поселения

	
	
	
	

	Передача заявления на рассмотрение главе Октябрьского муниципального района Волгоградской области
	
	 Специалист администрации   

        Советского сельского 
             поселения

	
	
	
	

	 Передача заявления и пакета документов  председателю комиссии для назначения даты  и времени заседания комиссии
	
	 Специалист администрации     

       Советского сельского 
           поселения

	
	
	
	

	 Принятие решения комиссии 
	
	Специалист администрации 
      Советского  сельского 
            поселения

	
	
	
	
	

	 Выдача документа, подтверждающего  принятие решения 

                
	
	

	
	
	  Специалист администрации 
       Советского сельского 
             поселения

	
	
	

	
	
	
	


Приложение № 2

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов

о согласовании переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения на территории

Советского  сельского поселения»
Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от ___________________________________________________________________________

(указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)
Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

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

Место нахождения жилого помещения: 


(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
 Собственник(и) жилого помещения: _____________________________________________________________________________

Прошу разрешить 
_________________________

_________________________

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку нужное указать) жилого помещения, занимаемого на основании (права собственности, договора найма __________________________________________ 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. № __________:

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

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


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

1) 

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

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


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

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

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

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

6) иные документы: 

(доверенности, выписки из уставов и др.)
Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	 
	”
	 
	200
	 
	г.
	 
	 
	 

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


 
	“
	 
	”
	 
	200
	 
	г.
	 
	 
	 

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


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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	 
	”
	 
	200
	 
	г.


Входящий номер регистрации заявления 

 

	Выдана расписка в получении
документов
“
	  
	”
	 
	200
	 
	г.


№ 

 

	Расписку получил
“
	 
	”
	 
	200
	 
	г.


 

(подпись заявителя)
(должность,
	 
	 
	 

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


 

                                                                    Приложение № 3

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов

о согласовании переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения на территории

Советского сельского поселения»
Заявление
о завершении переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения

от 
_________________________

_________________________
(указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)
Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

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

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

Место нахождения жилого помещения: 
_________________________

_________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж
Работу приемочной комиссии прошу провести в срок _________________________. 

Время удобное для работы приемочной комиссии _____________________________.

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

Подписи лиц, подавших заявление:

	“
	 
	”
	 
	200
	 
	г.
	 
	 
	 

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


 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
	Документы представлены на приеме
“
	 
	”
	 
	200
	 
	г.


Входящий номер регистрации заявления  № _________

	Выдана расписка в получении документов
“
	 
	”
	 
	200
	 
	г.


 

	Расписку получил
“
	 
	”
	 
	200
	 
	г.


(подпись заявителя)
(должность,
	 
	 
	 

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


 

Приложение № 4

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов

о согласовании переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения на территории

Советского сельского поселения
УТВЕРЖДАЮ

                             Глава Советского сельского поселения 

                              ___________________ А.Н. Банько
                             «_____»  __________20___
г.

                                                      м.п.

АКТ

О ЗАВЕРШЕННОМ ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОМ ДОМЕ

г. ________________ «______» _________________200_ г.

Адрес объекта:






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

Помещение 





(указать: жилое/нежилое)
(№ подъезда – код)
(этаж)

Комиссия в составе представителей:

Установила: 1. Предъявлены к приемке следующие мероприятия (работы):

                               (с указанием помещений, элементов, инженерных систем)
2. Ремонтно-строительные работы выполнены: 

                              (наименование и реквизиты производителя работ)
3. Проектная (исполнительная) документация разработана: 

                         (состав документации, наименование и реквизиты автора)
утверждена
«_______» ____________200_ г.

4.
Ремонтно-строительные работы произведены в сроки:

начало работ «____» ______200_ г.; окончание: «____»_______200 г.

5.
На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке помещений (элементов, инженерных систем) и ознакомления с проектной (исполнительной) документацией установлено:

5.1. 

(соответствует проекту / не соответствует – указать)
5.2.

(замечания надзорных органов  (указать: устранены / не устранены)
РЕШЕНИЕ КОМИССИИ: 

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

2.
снять с контроля решение органа местного самоуправления

от «______»_______200 г. №____

3.
присвоить переустроенному и (или) перепланированному помещению № ______

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

Приложении к Акту:

1. Исполнительные чертежи:

(проектные материалы с внесенными в установленном порядке изменениями)
2. Акты на скрытые работы 

(указать)
3. Акты приемки отдельных систем: 

(указать)
4. Журнал ремонтно-строительных работ – на________листах
Председатель комиссии ___________________ (________________)

(личная подпись)
(расшифровка подписи)
Члены комиссии _________________(______________)
Приложение № 5

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов

о согласовании переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения на территории
Советского  сельского поселения 

(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) перепланировкужилых помещений (ненужное зачеркнуть)
по адресу: 

 
	 
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	 
	 
	(ненужное зачеркнуть)


на основании: 

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

,

перепланируемое жилое помещение)
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на 

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)
жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить *:

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

	 по “
	 
	”
	 
	200
	 
	г.;


 
	режим производства ремонтно-строительных работ с
	 
	по
	 


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

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта
Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

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

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

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на 


(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего согласование)
(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)М.П.

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

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


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

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	 
	 
	 
	 
	 
	 


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





