ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ НАГОЛЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОТЕЛЬНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ



От 28.05.2012 года


№22
Об утверждении административного регламента предоставления
администрацией Наголенского сельского поселения

Котельниковского муниципального района Волгоградской области

муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальной услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Главы Наголенского сельского поселения от 11.03.2012 года №10 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом  Наголенского сельского поселения
 постановляю: 


1.Утвердить административный регламент предоставления администрацией Наголенского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  согласно приложению.


2.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


3.Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его обнародования.
	Глава Наголенского 
сельского поселения 
	Н.Г.Габиташвили


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставления администрацией Наголенского сельского поселения муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее по тексту – муниципальная услуга) представляет собой нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги (далее по тексту – административный регламент).

Оказание муниципальной услуги осуществляется в отношении жилых помещений, для которых требуется проведение переустройства и (или) перепланировки.

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

Переустройство жилого помещения включает в себя: 

- установку бытовых электроплит взамен газовых плит или кухонных очагов, перенос нагревательных сантехнических и газовых приборов, устройство вновь и переоборудование существующих туалетов, ванных комнат, прокладку новых или замену существующих подводящих и отводящих трубопроводов, электрических сетей и устройств для установки душевых кабин, "джакузи", стиральных машин повышенной мощности и других сантехнических и бытовых приборов нового поколения.

Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения  в технический паспорт жилого помещения.

Перепланировка жилого помещения включает в себя: 

- перенос и разборка перегородок, перенос и устройство дверных проемов, разукрупнение или укрупнение многокомнатных квартир, устройство дополнительных кухонь и санузлов, расширение жилой площади за счет вспомогательных помещений, ликвидация темных кухонь и входов в кухни через квартиры или жилые помещения, устройство или переоборудование существующих тамбуров.
Переустройство и (или) перепланировка помещений не могут затрагивать:

конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности переустраиваемых, перепланируемых помещений, иных помещений, жилого дома в целом;

изменение фасадов жилых домов, в том числе фасадов встроенных в них пристроенных к ним нежилых помещений;

изменение границ смежных помещений;

присоединение части общего имущества в многоквартирном жилом доме.

Реконструкция жилого помещения может затрагивать объединение собственником смежных помещений, принадлежащих ему на праве собственности в многоквартирном жилом доме, и разделение на два или более помещения. Если подобные изменения влекут за собой изменение границ или размера общего имущества многоквартирном жилом доме или изменения долей в праве общей собственников на общее имущество в этом доме, необходимо письменное согласие всех собственников многоквартирного жилого дома.

Строительные изменения помещений, затрагивающие конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности переустраиваемых, перепланируемых и реконструируемых жилых помещений, жилого дома в целом (в том числе реконструкция, капитальный ремонт), проводится в соответствии с главой 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации и настоящим административным регламентом не рассматриваются

1.2. Согласование проектной документации с комитетом по градостроительству и архитектуре не требуется, если отсутствует необходимость получения при переустройстве, перепланировке, реконструкции жилых помещений разрешения на строительство.

1.3. Административный регламент разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг:

- правомерность предоставления муниципальной услуги;

- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципального услуги;

- открытость деятельности органов местного самоуправления;

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

- возможность получения услуги в электронной форме;

- правомерность взимания платы за муниципальные услуги.

1.4. Административный регламент предусматривает реализацию прав заявителей при получении муниципальной услуги, а именно:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную, достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном формате; 

- получать услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством по выбору заявителя;

- право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления муниципальной услуги.

1.5. Заявителем на получение муниципальной услуги (далее по тексту - заявитель) является физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной, а также в форме электронного документа, являющиеся собственниками соответствующего жилого помещения, а так же наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма,  уполномоченный  наймодателем на представление необходимых документов.

1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются: достоверность предоставляемой информации; четкость в изложении информации; полнота информирования; наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.

1.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются: лично или по телефонам к специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, а так же в письменном виде почтой или электронной почтой.

Место расположения Администрации: 404361, Волгоградская область, Котельниковский район, х. Нагольный, улица Центральная, 25
Телефон для справок: 8 (84476) 7-69-16
Факс: 8 (84476) 7-69-16.

Электронный адрес: Администрации, органа предоставляющего муниципальную услугу: nagoln@mail.ru
График работы:

понедельник - пятница– с 8.00 до 17.00 часов,

перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов

суббота, воскресенье – выходные.

- посредством размещения на официальном сайте Администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской области. Официальный сайт Администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской области: http:kotelnikovo-region.ru

1.8. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист администрации Наголенского сельского поселения, на которого возложены соответствующие полномочия (далее по тексту – специалист администрации)

Консультация заявителей, прием от них заявлений (запросов), документов:

понедельник – пятница с 08.00 до 12.00.

1.9. Муниципальная услуга предоставляется путем направления заявителем запроса (заявления) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию в устной, письменной, а также в форме электронного документа.

Выбор способа подачи запроса (заявления) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется заявителем самостоятельно.

1.10. Специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Прием заявителей осуществляется специалистом администрации в порядке очередности. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации, предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое удобное для заявителя время, для устного консультирования.

Специалист администрации, осуществляющий прием и информирование, должен корректно, внимательно и в вежливой форме относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

1.11. С момента приема документов, заявления (запроса) заявитель имеет право получить сведения о ходе предоставления ему муниципальной услуги при личном обращении к специалисту администрации, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов (запрос, заявление). 

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. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация Наголенского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области (далее по тексту – Администрация).

Ответственным за исполнением муниципальной услуги является специалист администрации Наголенского сельского поселения, с возложенными на него обязанностями по предоставлению данной муниципальной услуги.

Специалист не вправе требовать с заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 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 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о согласовании или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
Общий срок предоставления муниципальной услуги не более 45 дней со дня представления заявления и всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.06. 2006г. N59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"("Российская газета", N95, 05.05.2006; ст.2060 Собрания законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 N19);

- Федеральным законом от 21.07.1997г. N122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" (Собрание законодательства Российской Федерации от 1998г., N29, ст.3400; от 2001г., N46, ст.4308; от 2002г., N7, ст.629; от 2002г., N52 (ч.I), ст.5135; от 2004г., N6, ст.406; от 2004г., N27, ст.2711; от 2004г., N45, ст.4377; от 2005г., N 1 (ч.I), ст.40; 2005, N1 (ч.I));

- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликовано в «Российской газете» от 30 июля 2010 года № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 года № 31 ст. 4179);

 -Постановлением Правительства РФ от 28 апреля 2005 года № 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» (опубликовано в «Российской газете» от 6 мая 2005 года № 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 9 мая 2005 года № 19 ст. 1812);

- Постановление Госстроя Российской Федерации от 27 сентября 2003 года № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (опубликован в «Российской газете» от 23 октября 2003 года № 214);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения собственник данного помещения или уполномоченное им лицо, предоставляет в Администрацию (по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения) для согласования следующие документы:

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме (утвержденной Постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 N 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) приложение №1;

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

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

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

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

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

Специалист Администрации не вправе требовать представление других документов, кроме документов установленных п.2.6 настоящего регламента. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, вправе отказать в приеме заявления в случае:

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствия документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица или его уполномоченного представителя;

- отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заинтересованного лица.

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

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставления определенных п.2.6 административного регламента документов;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

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

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные п.2.8 настоящего административного регламента.

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

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя в течение 20 минут
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей

Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалистам администрации, предоставляющим муниципальную услугу. Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей Ф.И.О. специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Здание оборудуется противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой охраны. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано личными настольными табличками, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

К показателям доступности и качества предоставления Администрацией муниципальной услуги относятся:

- оперативность предоставления муниципальной услуги;

- удобство и доступность предоставления муниципальной услуги;

- полнота предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действие (бездействие) специалистов администрации;

доступность информации о предоставлении муниципальной услуги. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

3.1. Описание  последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием заявления и документов (регистрация, выдача расписки);

- рассмотрение заявления и представленных документов;

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

3.1.1. Прием заявления и документов (регистрация, выдача расписки).

Прием и регистрация заявления  осуществляется специально назначенным должностным лицом (далее – Специалист)

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию с заявлением (приложение 1 к регламенту) и приложенными к нему документами, предусмотренными пунктом 2.6 раздела II настоящего Регламента, либо путем направления по почте

Специалист:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

- в случае личного обращения заявителя, при отсутствии у него заполненного заявления или неправильном его заполнении, по желанию заявителя самостоятельно заполняет заявление и передает его на подпись заявителю;

- если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение федеральным законом не требуется), сличив копии документов с их подлинниками, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- на поступившем заявлении гражданина о переустройстве и (или) перепланировки делает отметку о его принятии с обязательным указанием даты и времени его принятия;

- регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации заявлений;

- выдает расписку заявителю в получении заявления и приложенных к нему документов с указанием их перечня и даты их получения (приложение 2 к настоящему Регламенту)

Первый экземпляр выдается заявителю, а второй – приобщается к поступившим документам.

Максимальное время выполнения действия – 30 мин.

Результат административной процедуры – регистрация поступившего заявления и необходимых к нему документов.

3.1.2. Рассмотрение заявления и представленных документов.
Заявление и прилагаемые к нему документы передаются должностным лицом, принявшим указанные заявление и документы, по описи должностному лицу Администрации, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным настоящим Регламентом (далее – Специалист Администрации).

Специалист Администрации в течении 1 рабочего дня после получения заявления и прилагаемых к нему документов осуществляет проверку комплектности представленных документов, установленных пунктом 2.6 настоящего Регламента.

В случае отсутствия полного перечня документов прилагаемых к заявлению в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента, необходимых для получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, заявителю отказывается в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

В течении 3 следующих дней решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  за подписью Главы поселения  направляется письмом  в адрес заявителя, либо выдается на руки заявителю.

В случае полного комплекта документов, необходимых для выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, предусмотренного пунктом 2.6 раздела II настоящего Регламента, данное заявление с прилагаемым пакетом документов проверяется на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации.

В случае соответствия проекта переустройства и (или) планировки жилого помещения требованиям законодательства Российской Федерации заявителю в течении 3 рабочих дней со дня принятия Администрацией решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направляется либо выдается документ, подтверждающий принятие указанного решения по форме, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 г. № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения» (приложение 3 к настоящему Регламенту).

При наличии оснований для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, предусмотренных пунктом 2.8 раздела II настоящего Регламента, Администрацией принимается постановление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, копия которого в течении 3 рабочих дней со дня принятия направляется заявителю или выдается заявителю на руки (приложение 4 к настоящему Регламенту).

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения оформляется в трех экземплярах.

Два экземпляра решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдаются на руки либо направляются письмом заявителю, один экземпляр остается в Администрации.

3.1.3. Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

 Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии (далее – Комиссия), создаваемой распоряжением Администрации.

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

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

Акт составляется в трех экземплярах и подписывается всеми членами Комиссии и утверждается главой поселения (приложение 5 к настоящему Регламенту).

Акт Комиссии направляется Специалистом Администрации в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 №221- ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

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

В случае если Комиссией установлено несоответствие переустройства и (или) перепланировки проектной документации, Специалист формирует на официальном бланке Администрации 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, причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе, а также возможность Заявителя обжаловать его в судебном порядке.

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

Отказ выдается непосредственно заявителю или путем направления по почте.

Максимальный срок выполнения действий 10 рабочих дней.

3.2. Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 6 к настоящему Регламенту.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Специалист администрации, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за полноту и качество ее предоставления, за соблюдение и исполнение положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность специалиста администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением специалистом администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее по тексту - текущий контроль), осуществляется Главой поселения, а также Главой Котельниковского муниципального района.

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

Текущий контроль осуществляется путем проведения, Главой поселения, проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалиста администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения.

4.3. Осуществление текущего контроля осуществляется в соответствии со следующими требованиями:

- проведение текущего контроля в форме плановых и внеплановых проверок;

- проведение плановых проверок не реже одного раза в три года;

- проведение внеплановых проверок по письменным обращениям заявителя.

Для проверки соблюдения и исполнения специалистом администрации положений Административного регламента, решением Администрации формируется комиссия.

В ходе текущего контроля проводятся комплексные и тематические проверки. При проведении комплексной проверки осуществляется контроль над предоставлением муниципальной услуги в целом, при проведении тематической проверки осуществляется контроль над осуществлением определенной административной процедуры.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) специалиста администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес Администрации:

- предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение специалистом администрации муниципальной услуги;

- сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе специалиста администрации;

- жалоб по фактам нарушения  специалистом администрации, прав, свобод или законных интересов граждан.

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

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя руководителем Администрации.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.3. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица 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.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1

к административному регламенту 

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)

 перепланировки жилого помещения»

	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 
«
	
	»
	
	20
	
	 г.


	по 
«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	

	часов в
	
	 дни.


Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от

	«
	
	»
	
	200
	
	 г. №
	
	 :


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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

	1)
	

	
	(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое 

	

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

	
	на
	
	 листах;


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки

	жилого помещения на
	
	 листах;


3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 

	помещения на
	
	 листах;


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

	культуры) на
	
	 листах;


5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого 

	помещения, на
	
	 листах (при необходимости);

	6) иные документы:
	

	
	(доверенности, выписки из уставов и др.)


 Подписи лиц, подавших заявление*:

	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

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


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

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


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

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


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

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


_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	Входящий номер регистрации заявления
	


	Выдана расписка в получении документов
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	
	№
	
	


	Расписку получил
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	
	

	
	(подпись заявителя)


	
	
	

	(должность,
	
	

	
	
	

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


Приложение № 2

к административному регламенту 

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)

 перепланировки жилого помещения»

Расписка 
Заявление и документы гр.___________________________________________________ принял:

	Регистрационный номер заявления
	Дата представления документов
	Подпись специалиста

(расшифровка подписи)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение № 3

к административному регламенту 

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)

 перепланировки жилого помещения»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

НАГОЛЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОТЕЛЬНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

Решение

о согласовании переустройства

и (или) перепланировки жилого помещения

	В связи с обращением
	

	
	(Ф. И. О. физического лица, наименование юридического лица — заявителя)

	о намерении провести
	переустройство и (или) перепланировку
	жилых помеще-

	
	(ненужное зачеркнуть)
	

	ний 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 

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	случае получения решения лично)


	Решение направлено в адрес заявителя (ей) 
«
	
	»
	
	200
	
	 г.

	(заполняется в случае направления решения по почте)
	
	
	
	
	
	


	

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


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту 

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)

 перепланировки жилого помещения»

Отказ

в согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения
В связи с обращением ________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)

__________________________________________________________________________________________

о намерении провести  перепланировку, переустройство (нужное подчеркнуть) жилых помещений
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:

Отказать в согласовании ____________________________________________________________________

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)

жилых  помещений  в   соответствии  с  представленным  проектом проектной документацией), 

на основании:______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

Сохранить жилое помещение  в перепланированном состоянии возможно на основании решения суда.

__________________________________________________________________________________________

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.

Получил: "__" ______ 20_ г. _______________________________________ 

(подпись получателя, в случае получения лично)

Приложение № 5

к административному регламенту 

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)

 перепланировки жилого помещения»

Акт

о подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного в жилом доме.

Приемочная комиссия в составе, утвержденном распоряжением Администрации Наголенского сельского поселения  от ________________№_________:

Председателя комиссии: _________________________________________________________

Членов комиссии:

представитель подрядной организации;

представитель проектной организации;

в присутствии собственника помещения _________________________ произвела осмотр жилого помещения, расположенного  по  адресу_______________________________________________

Комиссия установила  следующее:

1. Заявителем _________________________ предъявлено к приемке в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилое помещение ______________________________, расположенное по адресу ____________________________________________________________

2. Переустройство и (или) перепланировка произведена на основании  постановления Администрации Наголенского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области от ___________________ № _____ «О согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» и в соответствии с проектом.

3. Проектная документация на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения разработана ____________________________________, лицензия  ________________ 

3. Работы по перепланировке производились подрядной организацией _________________, согласно договору подряда от ___________________, выполнены в соответствии с проектной документацией и с соблюдением требований строительных регламентов. Акты на скрытые работы от _______________ об ____________________________________.

(наименование работ)

Основные показатели помещения до перепланировки:

	Показатели

помещения до перепланировки
	Единица

измерения
	Площадь

	Жилая
	м2
	

	Жилая
	м2
	

	Кухня
	м2
	

	Коридор
	м2
	

	Ванная
	м2
	

	Туалет
	м2
	

	Итого
	м2
	


Основные показатели помещения после перепланировки:

	Показатели

помещения после перепланировки
	Единица

измерения
	Площадь

	Жилая
	м2
	

	Жилая
	м2
	

	Кухня
	м2
	

	Коридор
	м2
	

	Санузел
	м2
	

	Итого:
	м2
	


4. Решение комиссии: 


Строительно-монтажные работы по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения __________________________, расположенного по адресу _____________________, выполнены в соответствии с проектом _________________________________________________ 

Предъявленное к приемке жилое помещение после перепланировки по адресу _______________________, отвечает требованиям строительных норм и правил. Разрешить его эксплуатацию.

5. Замечаний комиссия не имеет.

Председатель комиссии





              


            

Члены комиссии    






 

Собственник  помещения







Приложение № 6

к административному регламенту 

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)

 перепланировки жилого помещения»

 БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  

«Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»





          




                     ​                    



           +--------------------N      +--------------------N






Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





[image: image1]
Специалист Администрации выдает заявителю Решение о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





3 рабочих дня





Проект решения подписывается главой поселения





Специалист Администрации готовит проект документа  об отказе в части выдачи Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки, в случае не устранения препятствий для предоставления 


муниципальной услуги











45 дней





Специалист Администрации готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  и передает главе поселения на подпись





Специалист Администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





нет





да





Все документы в наличии





Рассмотрение заявления и представленных документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Прием  заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов, его регистрация и  выдача заявителю расписки  





Принятие решения приемочной комиссией





Переустройство и (или) перепланировка соответствуют проектной документации





Несоответствие переустроенного  и (или) перепланированного жилого помещения проектной документации





10 дней





Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





 Составление  приемочной комиссией акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Выдается лично заявителю или отправляется по почте





Направляется в орган или организацию, осуществляющие государственный учет  объектов недвижимого имущества








* 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.


* 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).


* 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.





