ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ  БАРАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НИКОЛАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Волгоградской области

От 01.06.2012 г. 


№ 71
Об утверждении Административного регламента 

исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений

и выдача документов о согласовании переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения»

  

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", во исполнение постановления Главы Администрации Волгоградской области от 29 марта 2011 года № 274 "О мерах по реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, п о с т а н о в л я ю :

1. Утвердить Административный регламент  исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» .

2. Настоящее постановление  вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному обнародованию.
3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Барановского
         сельского  поселения                                                              П.М. Рыбальченко П.М.

Приложение к

постановлению администрации

Барановского сельского поселения

от 01.06.2012 г. № 71

Административный регламент
исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
1.Общие положения
 1.1. Административный регламент администрации Барановского сельского поселения Николаевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее – административные  процедуры) при  предоставлении  муниципальной  услуги.

1.2. Получателями  муниципальной  услуги  являются  физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилых помещений (далее - заявитель). От имени заявителя могут выступать их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - заявитель).

1.3. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.

1.3.1. Администрация Барановского сельского поселения Николаевского муниципального района (далее - Администрация) находится по адресу:  

Волгоградская область, Николаевский муниципальный район, х. Красный Мелиоратор, ул. Ленина,3

График приема заявителей: вторник-четверг  с 8-00 до 16-00 часов,

 перерыв с 12-00 до 13-00  часов.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- на личном приеме специалиста администрации или по телефону:8 844 94 5-53-89

- при письменном обращении по почте или электронной почте.

Адрес справочно-информационного раздела Администрации: http// www.nikadm.ru. 

Адрес Регионального портала Волгоградской области: http// www.volganet.ru.

Портал государственных и муниципальных услуг: gosuslugi.ru
1.3.2. Информацию по процедуре исполнения муниципальной функции можно получить у специалиста Администрации, ответственного за исполнение муниципальной функции (далее – специалист Администрации), в том числе по телефону, а также на официальном сайте Администрации и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной функции.

Информирование об исполнении муниципальной функции осуществляется специалистом Администрации.

Специалист Администрации,  осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Администрации, о способах получения информации о месте нахождения и графике работы;

- о справочных телефонах Администрации;

- об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, адресе электронной почты Администрации;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе о ходе исполнения муниципальной функции;

- о порядке, форме и месте размещения информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность.

- своевременность.

- четкость в изложении материала.

- полнота консультирования.

- удобство и доступность.

Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать, как правило, 10 минут.

1.3.4. Информирование заявителей об исполнении муниципальной функции осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию.  

-  информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации в сети Интернет и на информационных стендах, размещенных при входе в помещение Администрации, а так же в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.5. На информационных стендах в Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной функции;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Администрации;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;

- настоящий административный регламент. 

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной функции, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной функции, размещаются при входе в помещение Администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А 4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (далее – муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Барановского сельского поселения Николаевского муниципального района Волгоградской области.

 2.3. Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является:

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

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

- подтверждение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.  

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставление муниципальной  услуги  не должен превышать - 15 календарных дней. 

2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

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

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 1997 № 1301 «Об утверждении Положения о государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации»;

- постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»; 

- Уставом  Барановского сельского поселения Николаевского муниципального района;

- Настоящим административным регламентом. 

2.6. Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить в Администрацию:

2.6.1. Для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого помещения заявитель предоставляет:

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - заявление), приложение № 2 к административному регламенту;

Заявление может быть подано как в письменной форме, так и в форме электронного документа, и направлено в Администрацию с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, а также через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

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

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

- технический паспорт переустраиваемого и (или) пере планируемого жилого помещения;

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

2.6.2. Перечень документов, которые заявитель вправе предоставить в Администрацию:

-  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.

При подаче документов по электронной почте заявитель представляет пакет документов в отсканированном виде и получает на свой электронный адрес промежуточный ответ о получении пакета документов.

В случае направления по электронной почте документы должны быть заверены электронной цифровой подписью.

2.6.3. Требовать от заявителя документы, не предусмотренные подпунктом 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента не допускается. 

2.6.4. Администрация не вправе требовать от заявителя: 

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

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, и иных органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и муниципальными правовыми актами.

  2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.7.1 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставления определенных подпунктом 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента документов;

- представления документов в ненадлежащий орган;

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

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги не должен превышать 30 минут.

2.10. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование органа местного самоуправления, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос.

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица администрации муниципального образования, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается руководителем администрации муниципального образования, либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 15 дней со дня поступления обращения.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

В помещении администрации отводятся места для ожидания приема, ожидания в очереди на получение документов, получения информации и заполнения документов.

В помещении администрации должны иметься средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки).

Место для получения информации и заполнения документов оборудуется информационными стендами (настенными/настольными демонстрационными системами). Информационные стенды (демонстрационные системы) должны располагаться в заметных местах, быть максимально просматриваемы и функциональны.

Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи и получения документов, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются достаточным количеством офисной мебели (стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), столами (стойками), бумаги и канцелярских принадлежностей;

Количество мест для сидения определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Общее число мест для сидения - не менее 5.

            2.12. Предоставление муниципальной услуги должно основываться на принципах доступности и качества.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- открытость в работе отдела по делам молодежи;

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

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а так же в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

Качество предоставления муниципальной услуги определяется: 

- получением муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получением полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получением муниципальной услуги в электронной форме, а так же в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется путем  использования средств электронной связи.

Формы и виды обращения заявителя:

	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме предоставления услуги
	При заочной форме предоставления услуги

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумажно-электронный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа

	1. 
	заявление о предоставлении документированной информации
	
	оригинал
	1
	-
	оригинал
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	электронный документ, заверенный ЭП заявителя

	2. 
	документ, удостоверяющий личность получателя услуги
	
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	УЭК*
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	УЭК


*УЭК- универсальная электронная карта гражданина

*ЭП- электронная подпись 

Формы и вид обращения заявителя в отдел по делам молодежи (в случае, если заявителем является лицо, действующее от имени законного представителя на основании доверенности) 

	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме предоставления услуги
	При заочной форме предоставления услуги

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумажно-электронный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа

	3. 
	заявление о предоставлении документированной информации
	
	оригинал
	1
	-
	оригинал
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	электронный документ, заверенный ЭП заявителя

	4. 
	документ, удостоверяющий личность получателя услуги
	
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	УЭК
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	УЭК

	5. 
	документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя на основании доверенности
	при подаче документов лицом, действующим от имени законного представителя на основании доверенности
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	УЭК
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	УЭК

	6. 
	документ, подтверждающий право представлять интересы заявителя
	при подаче документов лицом, действующим от имени законного представителя на основании доверенности
	оригинал предъявляется при обращении
	1
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	-


Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат предоставления муниципальной услуги:

	  №
	Наименование документа, подтверждающего результат предоставления услуги (выполнения административной процедуры)
	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги
	Информирование о результате выполнения административной процедуры (предоставления услуги)

	
	
	Очная форма
	Заочная форма
	

	
	
	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид
	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид
	

	1
	Документ, содержащий отказ в предоставлении документированной информации
	Документ, заверенный рукописной подписью начальника отдела
	-
	-
	Документ, заверенный рукописной подписью  начальника отдела Для отправки заказным письмом по почте 
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭП начальника отдела

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ, заверенный ЭП начальника отдела 
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону, направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, предоставление информации в кабинет на портале государственных и муниципальных услуг

	2
	Документ, содержащий запрашиваемую информацию
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) ОУ
	-
	-
	Документ, заверенный рукописной подписью начальника отдела

Для отправки заказным письмом по почте 
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭП начальника отдела

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ, заверенный ЭП начальника отдела 
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону, направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, предоставление информации в кабинет на портале государственных и муниципальных услуг


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
 3.1. Порядок обращения в Администрацию для подачи заявления и документов.

Заявитель, указанный в подпункте 1.2.  настоящего административного регламента, представляет документы, указанные в подпунктах 2.6.1 пункта 2.6. административного регламента предоставляются в администрацию посредством личного обращения, либо направляются по почте (электронной почте) по вышеуказанному адресу. 

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

3.2. Решение об отказе в согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные подпунктом 2.7.1. пункта 2.7 административного регламента. 

3.3. Описание последовательности  действий  при  предоставлении  муниципальной услуги.

Последовательность  и  состав  выполняемых  административных  процедур  показаны  на  блок-схеме (Приложение № 1) к административному регламенту.

3.4. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления, выдача расписки в получении документов с указанием их перечня и даты их получения;

- рассмотрение заявления и представленных документов; 

- обследование жилого помещения в присутствии заявителя на предмет возможности согласования проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения согласно заявлению и вынесение заключения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании;

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

- выдача или направление заявителю решения о согласовании или об отказе в согласовании;

- завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

            3.4.1. Прием и регистрация заявления, выдача расписки в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.  

            Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию.

3.4.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.4.3. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя;

-  принимает  заявление; 

- регистрирует заявление в журнале учета и регистрации (в случае направления документов по почте (электронной почте);  

- выдает расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

3.4.4. В случае обращения по электронной почте должностное лицо в течение 1 рабочего дня направляет промежуточный ответ заявителю о получении пакета документов.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

3.4.5. Результатом исполнения административной процедуры является при личной обращении заявителя – роспись о принятии заявления и документов и их регистрация в журнале регистрации сведений. В случае направления заявления и документов по почте, в том числе электронной – регистрация документов в журнале регистрации сведений.

3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов.

Основанием для начала административной процедуры служит получение визы Главы Барановского сельского поселения Николаевского муниципального района и поступление в администрацию заявления  с приложением документов.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги проверяет соответствие представленных документов требованиям подпункта 2.6.1. пункта 2.6.  административного регламента  путем сопоставления представленных заявителем документов, с перечнем документов установленным подпунктом 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента, проверяет на отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае не соответствия заявления и документов требованиям, установленным  подпунктом 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента,  либо предоставления документов в ненадлежащий орган должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе Барановского сельского поселения Николаевского муниципального района.

В случае несоответствия заявления и документов требованиям, установленным  подпунктом 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента лицом отдела, направляет заявителю по электронной почте письмо о необходимости доработки заявления и документов.

Глава Барановского сельского поселения Николаевского муниципального района рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за прием, учет и направление корреспонденции после подписания Главой Барановского сельского поселения Николаевского муниципального района уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет уведомление заявителю.

В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом  2.7.1 пункта 2.7 административного регламента, должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении обследования жилого помещения в присутствии заявителя на предмет возможности согласования проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения согласно заявлению.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 2 дней.

Результатом  исполнения административной процедуры является принятие решения об обследовании жилого помещения в присутствии заявителя на предмет возможности согласования проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения согласно заявлению, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6. Обследование жилого помещения в присутствии заявителя на предмет возможности согласования проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения согласно заявлению и вынесение заключение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании. 

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения об обследовании жилого помещения согласно заявлению.

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги организует и проводит обследования жилого помещения в присутствии заявителя на предмет проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения согласно заявлению.

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги выполняет следующие действия:

- уведомляет заявителя о времени проведения обследования, путем направления извещения либо по средствам телефонной связи;

- проводит обследование жилого помещения на предмет проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения согласно заявлению;

- проверяет проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на соответствие требованиям строительных норм и правил Российской Федерации.

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги в течение не более 22 дней составляет заключение о соответствие либо несоответствии представленного проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) пере планируемого жилого помещения требованиям законодательства.

Результатом исполнения административной процедуры является составление заключения о соответствие либо несоответствие представленного проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) пере планируемого жилого помещения требованиям законодательства.

3.7. Принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Основанием для начала административной процедуры является заключение о соответствие либо несоответствии  представленного проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) пере планируемого жилого помещения требованиям законодательства.

Решение о согласовании или об отказе в согласовании принимается по результатам соответствующего заключение о соответствие либо несоответствии  представленного проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) пере планируемого жилого помещения требованиям законодательств.

Должностное лицо  администрации, ответственное за предоставление  административного действия:

- готовит проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- представляет проект  решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на подпись главе Барановского сельского поселения Николаевского муниципального района.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 20 дней.

Результатом исполнения административной процедуры является подписание Главой Барановского  сельского поселения Николаевского муниципального района решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.8. Выдача или направление заявителю решения о согласовании или об отказе в согласовании.

Основанием для начала данной административной процедуры является подписания решения о согласовании или уведомления об отказе в согласовании   переустройства и (или) перепланировки.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры  составляет не более 3 рабочих дней.

Результатом исполнения административной процедуры является направление заявителю документа по почте, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, по форме,  утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», приложение № 3 административному регламенту.

В случае принятие решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должностное лицо, отдела направляет уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, являющейся приложением № 4 к административному регламенту.

3.9. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии (далее - акт комиссии).

Комиссия о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения создается постановлением администрации Барановского сельского поселения. 

В обязанности комиссии входит проверка соответствия выполненного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям проекта, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, иным установленным законодательством нормам.

Основанием для начала данной административной процедуры является подписание всеми членами комиссии акта о подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, являющейся приложением № 5 к административному регламенту либо подписание сообщения об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Должностное лицо администрации, ответственное за исполнение данной административной процедуры после утверждения акта комиссии один экземпляр акта оставляет в Администрации, один акт комиссии направляет в орган или организацию, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости» и один экземпляр акта направляет заявителю.

Акт комиссии о подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является основанием для внесения изменений в соответствии с произведенным переустройством и (или) перепланировкой в технический паспорт жилого помещения.

Срок исполнения данной административной процедуры после подписания акта комиссии составляет не более 3 рабочих дней.

Результатом исполнения административной процедуры является направление заявителю, в орган или организацию, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости» акта комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

 

4. Контроль за исполнением предоставления  муниципальной  услуги
 4.1. Предоставление муниципальной услуги контролирует Глава Барановского сельского поселения Николаевского муниципального района.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными регламентами должностных лиц администрации.

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах и инструкциях:

- за предоставление муниципальной  услуги в целом ответственность несет Глава Барановского  сельского поселения Николаевского муниципального района;

- за прием, регистрацию и направление документов ответственность несет должностное лицо, ответственное за прием, учет и направление корреспонденции;

- за проверку представленных документов и содержащихся в них сведений, ответственность несет должностное лицо.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Барановского сельского поселения Николаевского муниципального района и включает в себя организацию проведения проверок, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов Главы Барановского сельского поселения Николаевского муниципального района.

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании локальных правовых актов (приказов) Главы Барановского  сельского поселения Николаевского муниципального района.

 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
 5.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела (далее - жалоба) может быть подана в письменной (в том числе электронной) форме в администрацию Бароановского сельского поселения Николаевского муниципального района:

- по адресу: Волгоградская  область Николаевский район х. Красный Мелиоратор, ул. Ленина, 3

- по телефону/факсу: _5-97-41
- по электронной почте: verba7@mail.ru
            5.3. В жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес администрации, указанный в подпункте 1.3.1 пункта 1.3.1 административного регламента. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены  в течение 15 дней со дня их регистрации. 

5.5. Должностное лицо Администрации , рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 15 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.6. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.

 

  

 

 

 

 

 

 

                                                                                  
 Приложение № 1

                                                                          к Административному регламенту

Блок-схема
прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
	 Прием и регистрация заявления, выдача расписки в получении документов с указанием их перечня и даты их получения

- не более 1 дня


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


  

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


Прием


  

	Уведомление об отказе в  предоставлении муниципальной услуги в  связи с несоответствием заявления требованиям административного регламента, либо представление документов  в ненадлежащий орган – не более 3 рабочих дней


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


  

	Рассмотрение заявления и представленных документов - не более 2 дней


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


Обследование жилого помещения на предмет возможности согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  и вынесение заключения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании согласно заявлению - не более 22 дней


  

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


Принятие решения  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения – не более 20 дней
	 
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


Принятие решения  об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения – не более 20 дней


     

	  Выдача или направление заявителю решения о  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании – не более 3 рабочих дней


  

	 Направление акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

– не более 3 рабочих дней

 


 

 Приложение №2                                 

     к Административному регламенту

 

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке
жилого помещения
 

В_____________________________________            (наименование органа местного самоуправле-

_______________________________________

ния 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 уполномо- 

_______________________________________________________________________

чен в установленном порядке представлять их интересы)

 

Примечание.  Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизи-         

                        ты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда

                        выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физи-

                        ческого  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, кор-

_______________________________________________________________________

пус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

 

Собственник(и) жилого помещения:________________________________________  

 

_______________________________________________________________________

 

_______________________________________________________________________ 

Прошу разрешить________________________________________________________ 

                              (переустройство, перепланировку, переустройство и переплани-

_______________________________________________________________________

ровку - нужное указать) 

жилого помещения, занимаемого на основании _______________________________

 (права собственности, договора найма,

_______________________________________________________________________                                       договора аренды – нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

 

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	 
	”
	 
	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 «____»____________20___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 переустра-

_______________________________________________________________________

иваемое 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 *:

	“
	 
	”
	 
	200
	 
	г.
	 
	 
	 

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


 

	“
	 
	”
	 
	200
	 
	г.
	 
	 
	 

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


 

	“
	 
	”
	 
	200
	 
	г.
	 
	 
	 

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


 

	“
	 
	”
	 
	200
	 
	г.
	 
	 
	 

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


________________

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

_______________________________________________________________________ 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы предоставлены на приеме «____»__________________20____г.

Входящий номер регистрации заявления ____________________________

Выдана расписка в получении              «____»__________________20____г.

                                                                       №______________________

Расписку получил «_____»_____________20____г.

________________                                                _______________________________

подпись заявителя                                                                         должность

__________________________________________                                   _________________

ФИО должностного лица, принявшего заявление                                   подпись

 

  

 

 

 

                                                                                         
 Приложение №  3

                                                                                    к Административному регламенту

 
Форма документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
(Бланк органа, осуществляющего согласование)
 

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
 

В связи с обращением____________________________________________________  

                                      (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица 

_______________________________________________________________________

– заявителя) 

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых помещений
                                                                              (ненужное зачеркнуть)

по адресу:______________________________________________________________

 

_____________________________________________занимаемых  (принадлежащих)  

                                                                                                         ненужное зачеркнуть           

на основании:___________________________________________________________  

                       (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на 

_______________________________________________________________________переустраиваемое и (или) пере планируемое 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)

 

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))

 

 

 

 

                                                                                          
Приложение № 4

                                                                                    к Административному регламенту

 

 

                         

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
    

В связи с обращением ____________________________________________________ _______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество физического лица,- заявителя)

 

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку  жилого помещения по адресу:_______________________________________________________________ 

 

______________________, занимаемого (принадлежащего)____________________

                                                                                                                      на основании

_______________________________________________________________________

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

_________________________________________________________________,______

переустраиваемое и (или) пере планируемое жилое помещение

_______________________________________________________________________

                      

по результатам рассмотрения представленных документов:

 

Отказать в согласовании __________________________________________________

                                  (переустройства и (или) перепланировки) жилого    помещения  

_______________________________________________________________________

в соответствии  с   представленным проектом (проектной документацией) по

_______________________________________________________________________

следующим основаниям:

_______________________________________________________________________

 (указать основания отказа со ссылкой на конкретные пункты ч. 1   ст. 27 ЖК РФ, 

_______________________________________________________________________

иные нормативные правовые акты, регламентирующие   порядок согласования

_______________________________________________________________________

переустройства и (или) перепланировки  жилых помещений)

 

  _________________________                                     ___________________________

 (наименование должности)                                       (подпись)                                               (расшифровка                 

                  подписи)

 

Получил: "________" __________ 201____ г. ___________________ /________________/

 (подпись заявителя   (расшифровка или уполномоченного     подписи)

                                                                                                                     им лица)

 Решение направлено в адрес заявителя (ей) "_____" ___________ 201_____ г.

                                                                       

           

  
Приложение № 5

                                                                                    к Административному регламенту

 

ФОРМА

АКТА ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ О ЗАВЕРШЕНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА

И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

 

АКТ

Приемочной комиссии о завершении переустройства

и (или) перепланировки жилого помещения

 

                                                                                                      "__" __________ _____г.

 

  Приемочная   комиссия  при _______________________________ (указывается создавший    приемочную    комиссию    орган   (организация)    в   составе нижеподписавшихся  членов  комиссии, обследовав помещение, расположенное по адресу: __________________________________ (далее по тексту - помещение), в отношении  которого  производились  переустройство  и (или) перепланировка,

установила: 

1. Переустройство и (или) перепланировка жилого помещения проводились на основании   решения  ________________________________________  (указывается орган (организация),     выдавший  решение) о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения от "__" ________ г. № ___ в соответствии  с  проектом №  ___ от "__" _________ г., разработанным __________________________________________________________________________________  

 (указывается   организация, разработавшая  проект,  месторасположение  этой  организации  и   реквизиты лицензии).

 2. Работы выполнялись в сроки:

    - начало работ: ______________________________;

    - окончание работ: ______________________________.

3.   В  результате  переустройства  и  (или)  перепланировки  помещение претерпело                       следующие изменения: _______________________________________________________________    

(указываются    результаты выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения).

    По   результатам  обследования  приемочная  комиссия  решила  подписать настоящий акт и считать произведенное переустройство и (или) перепланировку помещения завершенным.

 

    Подписи членов приемочной комиссии:

 

    Председатель комиссии:

    ______________________ (______________________)

    Члены комиссии:

    ______________________ (______________________)

    ______________________ (______________________)


































