АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛА СОТНИКОВСКОЕ БЛАГОДАРНЕНСКОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от 08 ноября 2012 года № 62
Об утверждении Административного регламента Администрации села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края № 35 от 10 августа 2012 года «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Администрацией села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края административных регламентов предоставления муниципальных услуг, порядка разработки и утверждения Администрацией села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и проектов административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций», Администрация села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его  обнародования. Дата обнародования 12 ноября 2012 года.

Глава села Сотниковское

Благодарненского района

Ставропольского края
В.В.Ефименко

УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации

села Сотниковское Благодарненского
района Ставропольского края

от 08 ноября 2012 года № 62
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

1 Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) Администрации села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края (далее – администрация) по предоставлению данной услуги на территории муниципального образования села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края.
Используемые в административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством Российской Федерации.

1.2. Круг заявителей. 
Заявителями являются собственники жилых помещений.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
 1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) органа, предоставляющего услугу.

Местонахождения Администрации села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края: 356403, Ставропольский край, Благодарненский район, село Сотниковское, улица Красная, 179.

График работы администрации: 

понедельник – пятница с 8.00 до 17.00; 

перерыв – с 12.00 до 13.00;

выходные – суббота, воскресенье.

1.3.2. Телефоны для получения справок и консультаций 3-14-68, 3-14-53, факс 3-14-68.
1.3.3. Адрес официального сайта администрации в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт), содержащего информацию о предоставлении услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, адрес электронной почты.

Адрес официального сайта: sotnikovka.ucoz.ru

Адрес электронной почты администрации: sotnikovskoe@rambler.ru

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием региональной системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ). 

Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги в администрации осуществляется при:

личном обращении заявителя;

письменном обращении заявителя;

обращении заявителя по телефонам, указанным в пункте 1.3.2. административного регламента;

через официальный сайт и электронную почту, указанных в пункте 1.3.3. административного регламента.

Информация о муниципальной услуге размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: wwwgosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 26gosuslugi.ru, а также на официальном сайте по адресу: sotnikovka.ucoz.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а также на официальном сайте, а также в СМЭВ.

На информационных стендах отдела размещается следующая информация:

о перечне документов, необходимых для получения услуги;

о сроках предоставления услуги;

о порядке получения консультации о предоставлении услуги; 

о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц отдела, участвующих в предоставлении услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых решений отделом в ходе выполнения отдельных административных процедур.

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

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу.

Предоставление услуги осуществляет  Администрация села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края.

Непосредственное предоставление услуги осуществляет специалист Администрации села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края. 
В предоставлении услуги участвуют  следующие организации:

 - Управление Федеральной налоговой службы по Ставропольскому краю;

-Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю;

-министерство культуры Ставропольского края;

- Благодарненский филиал государственного бюджетного учреждения архитектуры и градостроительства Ставропольского края;
-государственное унитарное предприятие Ставропольского края «Крайтехинвентаризация» Благодарненский филиал.
В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от 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, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденные решением Совета Депутатов села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

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

выдача решения об отказе в предоставлении услуги.
2.4. Срок предоставления услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении услуги, срок приостановления предоставления услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.
Срок предоставления услуги исчисляется в календарных днях со дня принятия  заявления и документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента, необходимых для предоставления услуги.
Срок предоставления услуги не может быть более 45 дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, а также  муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования).
Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993, № 237; «Собрание законодательства Российской Федерации», 1996, №3, ст. 152, №7,ст.676; 2001, № 24, ст. 2421; 2003, № 30, ст. 3051; 2004, № 13, ст.1110; 2005, № 42, ст.4212; 2006, № 29, ст.3119;
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32,Ст. 3301);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 г. № 14-ФЗ  (в ред. от 17 июля 2009 г.) («Собрание законодательства Российской Федерации», 29 января 1996 г. № 5, ст. 410; «Российская газета», № 23, 6 февраля 1996 г. № 24, 7 февраля 1996 г. № 25, 8 февраля 1996 г. № 27, 10 февраля 1996 г.);

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ («Российская газета», 30 декабря 2004 г., № 290);

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 188-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1) ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ (в ред. от 27 декабря 2009 г.) («Собрание законодательства Российской Федерации», 29 октября 2001 г. № 44, ст. 4147; «Парламентская газета», № 204-205, 30 октября 2001 г., «Российская газета», № 211-212, 30 октября 2001 г.);
Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», 30 декабря 2004 г., № 290);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ. - 02.08.2010. - № 31, - Ст. 4179);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 226 «Об утверждении формы заполнения о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» («Российская газета», № 95, 06.05.2005, «Собрание законодательства РФ», 09.05.2005, № 19, ст. 1812);

Настоящим Административным регламентом;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении  к административному регламенту).
2.6.1.Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель или уполномоченное им лицо представляет:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, (Приложение №1);

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

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

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

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

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

При необходимости предоставления документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию.
Форму заявления можно получить непосредственно в администрации, а также на официальном сайте в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет». 

Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой, подпись заявителя на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении к административному регламенту).

В рамках межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги запрашивает следующие сведения: 
В Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю:

- Выписку из Единого государственного реестра прав на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое (нежилое).
В Управлении Федеральной налоговой службы по Ставропольскому краю:
- Выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей 

- Выписку из Единого государственного реестра юридических лиц.

В министерстве культуры Ставропольского края:
- 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.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить другие документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» запрещается 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;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых при предоставлении услуги является:
- отсутствие оформленного в установленном порядке документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении услуги
Приостановление оказания муниципальной услуги осуществляется в случае несвоевременного предоставления информации, запрашиваемой в рамках межведомственного взаимодействия должностными лицами, ответственными за предоставление государственной услуги. 

Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случае:

1) непредставления указанных в п. 2.6. настоящего регламента документов;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

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

Решение об отказе в выдаче решения о согласовании пере на строительство должно быть мотивировано и принято органом местного самоуправления исключительно по следующим основаниям: 
Оказание услуги может быть прекращено, а заказ аннулирован по заявлению лица, ранее подавшего заявление о предоставлении услуги, направленному в администрацию и поступившему не менее, чем за 10 дней до окончания срока предоставления услуги.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими  в предоставлении услуги.

1)Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства  и (или) перепланировки  переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого (нежилого) помещения (Благодарненский филиал государственного бюджетного учреждения архитектуры и градостроительства Ставропольского края).

2)Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого (нежилого) помещения (государственное унитарное предприятие Ставропольского края «Крайтехинвентаризация» Благодарненский филиал).

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги

Государственная пошлина не установлена. 

Услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых для предоставления услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы

	№ п.п
	Наименование услуг
	Размер платы (рубли)
	Основания взимания платы за предоставление услуг
	Порядок взимания платы за предоставление услуги

	1.
	Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого (нежилого) помещения
	Размер платы за выдачу органом или организацией, осуществляющей хранение учетно-технической документации о здании, сооружении, помещении или об объекте незавершенного строительства определяется организацией, выдающей соответствующий технический паспорт

	2.
	Проект переустройства  и (или) перепланировки  переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого (нежилого) помещения
	Размер платы за выдачу органом или организацией, осуществляющей разработку проекта переустройства (или) перепланировки помещения определяется организацией, выдающей соответствующий проект.


2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания, в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги в администрации не должно превышать 30 минут
 Максимальное время при получении результата предоставления услуги в отделе не должно превышать 20 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации ответственным за регистрацию входящей корреспонденции. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Помещение, выделенное для осуществления муниципальной услуги должно соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам. Вход в помещение оборудуется информационной табличкой с наименованием и указанием времени работы и приема граждан. Рабочее время специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудуется необходимой мебелью, оргтехникой, телефонной связью и канцелярскими принадлежностями, позволяющими организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.   
2.15.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются столами, стульями, информационными стендами по предоставлению муниципальной услуги.
2.15.3. На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:

образец оформления заявления;

блок – схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур (приложение №2) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения решения администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
срок предоставления муниципальной услуги.
2.16. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии), возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

территориальная доступность;

наличие возможности предварительной записи на прием к специалисту по телефону и электронной почте;

наличие возможности получения информации о муниципальной услуге в электронном виде, в том числе в не приемное и не рабочее время;

наличие возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

количество документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, истребованных без участия заявителя;

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность;

своевременность оказания муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб.   

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Муниципальная услуга в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.

2.17.2. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на порталах государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на портале государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации.

Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее трех рабочих дней с даты регистрации запроса. 

Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставления муниципальной услуги.

Получение заявителем результата предоставление муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий).

3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):
-Прием и регистрация заявления и документов;

-Истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций;
-Рассмотрение заявления и пакета документов, 
- Подготовка и  принятие постановления администрации о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения или об отказе в  выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.
- Оформление и  выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, либо уведомления об отказе в выдаче уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
- принятие акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и документов»
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение Заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию с заявлением о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с приложением комплекта документов, необходимых для предоставления услуги в соответствии с пунктом 2.6.Административного регламента.

3.2.2. Заявление и комплект документов может быть представлен одним из следующих способов:

лично;

по почте;

посредством регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций);

с использованием универсальной электронной карты.

В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов должностное лицо администрации  проверят:

- правильность заполнения заявления и наличие прилагаемых документов на предмет их соответствия по пункту 2.6. Административного регламента.

Заявление заполняется при помощи средств электронно - вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами, чернилами черного или синего цвета.

Заявление должно быть подписано лицом, представляющим интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами данного юридического лица или доверенностью,  HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=inject&url=http%3A%2F%2Fwww.pavlovka.ulregion.ru%2F76%2F155%2F302%2F318%2F&text=%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%83%D0%B4%D0%B5%D0%B1%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D0%BF%D0%BE%D1%80%D1%8F%D0%B4%D0%BE%D0%BA%20%D0%BE%D0%B1%D0%B6%D0%B0%D0%BB%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D1%8F%20%D1%80%D0%B5%D1%88%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D0%B8%20%D0%B4%D0%B5%D0%B9%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B8%D0%B9%20%D0%BE%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D0%B0%2C%20%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D1%8F%D1%8E%D1%89%D0%B5%D0%B3%D0%BE%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D1%83%D1%8E%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D1%83%20%D0%B2%D1%8B%D0%B4%D0%B0%D1%87%D0%B0%20%D1%80%D0%B0%D0%B7%D1%80%D0%B5%D1%88%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F%20%D0%BD%D0%B0%20%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BE%20%D0%BE%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B7%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%B8%20%D1%80%D0%BE%D0%B7%D0%BD%D0%B8%D1%87%D0%BD%D0%BE%D0%B3%D0%BE%20%D1%80%D1%8B%D0%BD%D0%BA%D0%B0&l10n=ru&sign=a8a6b60d5cb8943a90058d2b7fdc502d&keyno=0" \l "YANDEX_410" иHYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=inject&url=http%3A%2F%2Fwww.pavlovka.ulregion.ru%2F76%2F155%2F302%2F318%2F&text=%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%83%D0%B4%D0%B5%D0%B1%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D0%BF%D0%BE%D1%80%D1%8F%D0%B4%D0%BE%D0%BA%20%D0%BE%D0%B1%D0%B6%D0%B0%D0%BB%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D1%8F%20%D1%80%D0%B5%D1%88%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D0%B8%20%D0%B4%D0%B5%D0%B9%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B8%D0%B9%20%D0%BE%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D0%B0%2C%20%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D1%8F%D1%8E%D1%89%D0%B5%D0%B3%D0%BE%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D1%83%D1%8E%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D1%83%20%D0%B2%D1%8B%D0%B4%D0%B0%D1%87%D0%B0%20%D1%80%D0%B0%D0%B7%D1%80%D0%B5%D1%88%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F%20%D0%BD%D0%B0%20%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BE%20%D0%BE%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B7%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%B8%20%D1%80%D0%BE%D0%B7%D0%BD%D0%B8%D1%87%D0%BD%D0%BE%D0%B3%D0%BE%20%D1%80%D1%8B%D0%BD%D0%BA%D0%B0&l10n=ru&sign=a8a6b60d5cb8943a90058d2b7fdc502d&keyno=0" \l "YANDEX_412" удостоверенное печатью юридического лица, от имени которого подается заявление. 

Регистрация заявления осуществляется специалистом администрации ответственным за регистрацию входящей корреспонденции. Заявление регистрируется в журнале входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. Заявителю выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов.(Приложение № 3)
Максимальный срок выполнения данного действия 1 рабочий день.

3.2.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации ответственный за предоставление услуги.

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов, поступивших от заявителя.

Особенности приема запроса и документов (сведений), полученных от заявителя в форме электронного документа

3.2.5. Если иное не установлено нормативными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами Ставропольского края и при наличии технических возможностей запрос и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы (сведения) могут подаваться заявителем в форме электронных документов с использованием сетей связи общего пользования, в том числе:

посредством отправки через Личный кабинет «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Специалист, ответственный за прием документов:

проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов; 

проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом:

1) При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению, делает отметку в соответствующий журнал регистрации (книге учета заявлений) и в информационной системе: 

уведомляет заявителя путем направления расписки в получении запроса и документов (сведений) в форме электронного документа, подписанного ЭП специалиста, ответственного за прием документов (далее - электронная расписка); в электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления, дата получения заявления и необходимых для получения муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов.

Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет».

2) При нарушении требований, установленных к заполнению и  оформлению запроса и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием документов,  уведомляет заявителя о нарушении установленных требований с указанием допущенных нарушений и предложением их устранить посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет».

3) В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных настоящим административным регламентом, специалист:

готовит проект мотивированного отказа с указанием причин отказа, передает его на подпись уполномоченному должностному лицу для подписания с использованием электронной подписи;

пересылает заявителю мотивированный отказ, подписанный электронной подписью уполномоченного должностного лица посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»; 

вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (книгу учета заявлений), в информационную систему.

Срок исполнения административной процедуры – не позднее трех рабочих дней со дня получения запроса.
3.3.Административная процедура «Истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций».
3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7. административного регламента.

3.3.2. Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги запрашивает необходимые не представленные документы в порядке межведомственного взаимодействия.

Для получения выписки из государственного реестра юридических лиц, специалист администрации готовит запрос в Федеральную налоговую службу России. 

Для получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объект или объекты недвижимости, специалист готовит запрос в порядке межведомственного взаимодействия в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5  дней с момента регистрации заявления. 
3.3.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации ответственный за предоставление муниципальной услуги.
3.3.4. Результатом административной процедуры является направление запросов в порядке межведомственного взаимодействия в Федеральную налоговую службу России и Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии.

3.4. Административная процедура «Рассмотрение заявления и пакета документов»

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с прилагаемыми к нему пакетом документов. Зарегистрированное заявление и приложенные документы, передаются главе села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края, затем согласно резолюции Управляющему делами администрации и далее специалисту ответственному за предоставление услуги.

3.4.2. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- проводит проверку законности и обоснованности поданного заявления 

- проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с п.2.6. настоящего административного регламента 

- проводит проверку наличия оснований для подготовки соответствующего проекта решения

- проводит проверку соответствия проекта переустройства и (или перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

Рассмотрение документов должны быть начаты ответственным специалистом не позднее 1 дня с момента получения от запрашиваемых органов (организаций) последнего документа, необходимого для вынесения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 дней.
3.4.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры является установление возможности или не возможности предоставления муниципальной услуги и обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом. 

3.5. Административная процедура «Подготовка и принятие постановления администрации о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения или об отказе в согласовании».
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является регистрация заявления и наличие документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента.

3.5.2. Специалист администрации по результатам рассмотрения заявления и представленных документов осуществляет подготовку следующих документов:

1) При отсутствии предусмотренных пунктом 2.9настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- проект постановления администрации о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения;
- проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения предоставлении муниципальной услуги(приложение№4)

2) При наличии предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

проект постановления администрации об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги;
- проект уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или)
перепланировки жилого помещения(приложения №5)

Оформленный в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству проект постановления администрации о предоставлении либо в отказе предоставления муниципальной услуги передается на подпись в установленном порядке главе администрации.

Максимальный срок исполнения 5 рабочих дней. 

Результатом административной процедуры  является принятие постановления администрации  о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.6. Административная процедура «Оформление и  выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, либо уведомления об отказе в выдаче уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие постановления администрации о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании.
Подготовленный проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или проект уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения передается главе администрации.
Глава администрации, в течение 3 дней со дня принятия постановления администрации подписывает соответственно:
- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
- уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
и передает пакет документов специалисту для регистрации.
Максимальный срок выполнения данного действия 2 рабочих дня.
Заявителю, обратившемуся за предоставлением услуги в администрацию, выдача документов осуществляется специалистом. Результат предоставления муниципальной услуги (решение) либо отказ в предоставлении муниципальной услуги( уведомление) в течение 3 рабочих дней выдается заявителю лично под роспись или направляется заявителю:

-почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;

-на адрес электронной почты заявителя, в случае обращения заявителя с использованием электронной почты. При этом специалист не позднее следующего дня после поступления к нему указанных документов информирует заявителя (способом, указанным в заявлении) о необходимости их получения.
3.6.3. Должностным лицом, ответственными за выполнение административной процедуры, является специалист администрации в соответствии с должностной инструкцией.
3.6.4. Результатом исполнения административной процедуры является выдача Заявителю лично или направление по почте решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.7. Административная процедура «Принятие акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
3.7.1. Основанием для начала работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения является решение о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, выданное администрацией.

3.7.2. При проведении работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения Заявитель обязан проводить работы по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения в точном соответствии с проектом в сроки и в порядке, установленном решением о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.

Изменение установленных сроков проведения работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения осуществляется администрацией по письменному обращению Заявителя.

В многоквартирных жилых домах в период проведения ремонтно-строительных работ связанных с перепланировкой и (или) переустройством не допускается:

- производить работы в воскресные и праздничные нерабочие дни;

- начинать работы, сопряженные с шумом, ранее 8.00 и (или) заканчивать их позднее 18.00;

- применять при производстве работ оборудование и инструменты, вызывающие превышение нормативно допустимого уровня шума и вибрации;

- вести работы без специальных мероприятий, исключающих причинение ущерба смежным помещениям;

- загромождать и загрязнять строительными материалами и (или) отходами эвакуационные пути, другие места общего пользования;

- использовать пассажирские лифты для транспортировки строительных материалов и отходов без упаковки.

3.7.3. После завершения переустройства и (или) перепланировки Заявитель представляет в приемочную комиссию:

- заявление о приемке завершенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение №6);

- справку о техническом обследовании переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения, выданную организацией (органом) по учету объектов недвижимого имущества.
3.7.4. Результатом приемки завершенного переустройства и (или) перепланировки жилых помещений приемной комиссией является:
- акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения(приложение №7);

3.7.5. Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения удостоверяет выполнение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

Акт приемочной комиссии направляется в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".

3.12.6. Отказ в подписании акта, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, допускается в случае несоответствия выполненных работ решению о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

4. Формы контроля за  исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, нормативных правовых актов Администрации села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами администрации осуществляется  главой села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и органов местного самоуправления.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействия) специалистов администрации  и других должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений главы администрации. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются не реже одного раза в 3 года. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица администрации, представители общественных организаций.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению.

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

Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной информации по телефону в администрации.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

 соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги; 

 порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями;

правильность и своевременность оформления документов.
Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляются в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставление услуги осуществляется:
органами местного самоуправления муниципального образования села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края;
органами государственной власти (при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных законами Ставропольского края);

общественными объединениями и организациями; 
иными органами, в установленном законом порядке. 
Контроль за предоставление услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, органами местного самоуправления муниципального образования села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 

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

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами Администрации села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами Администрации села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа 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 Ставропольского края, нормативными правовыми актами Администрации села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края;
6) требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами Администрации села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края;

7) отказа 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.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края. 

Жалобы на решения, принятые специалистом администрации, рассматриваются главой села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Сроки рассмотрения жалобы (претензии). 

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

5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 

По результатам рассмотрения жалобы Администрация села Сотниковское Благодарненского района Ставропольского края принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 4 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к Административному регламенту

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке 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 перепланировку –нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании

__________________________________________________________________

(права собственности, договора найма,

__________________________________________________________________договора аренды – нужное указать)

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с «__»_______200__г.

по «___»______________200__г.

Режим производства ремонтно - строительных работ с ______ по________

Часов в ____________ дни.

Обязуюсь:

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

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

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

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

 от «____»____________________ ______ г. №________

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

	1
	2
	3
	4
	5


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

К заявлению прилагаются следующие документы:

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

_____________________________________________________________ на ______ листах 

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

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

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

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

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

6) иные документы: _________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление:

«____» _____________200___г. 
_______________ ___________________

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

«____» _____________200___г. 
_______________ ___________________

( дата)
(подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)
«____» _____________200___г. 
_______________ ___________________

( дата)
(подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)
«____» _____________200___г. 
_______________ ___________________

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме «______» ________________200__г.

Входящий номер регистрации заявления________________________________
Выдана расписка в получении документов «_____» ________________200__г

№__________________________
Расписку получил «___» __________________200__г.

__________________________________________________________________

(подпись заявителя)

__________________________________________________________________

(должность,

_____________________________________________ ____________________________

(Ф.И.О. должностного лица, 
(подпись)

принявшего заявление)
ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

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

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




ПРИЛОЖЕНИЕ №3
к Административному регламенту

РАСПИСКА №
в получении документов
от кого_____________________________________________________
(Ф.И.О.)
проживающего по адресу: ____________________________________________________________
Перечень принимаемых документов: 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата приема документов: «_____» __________20 __г.

Ф.И.О. должностного лица, подпись ____________

принявшего документы
ПРИЛОЖЕНИЕ №4
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 «___»__________20____г.

по «___»_______________20____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.
(Заполняется в случае получения решения лично)
Получил «___» ____________20__г. ______________________

(подпись заявителя или 
уполномоченного лица заявителей)
(Заполняется в случае направления решения по почте)
Решение направлено в адрес заявителя (ей) «__»____________20___г

__________________________________________________________________

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

ПРИЛОЖЕНИЕ №5
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, наименование юридического лица –

_____________________________________________________________________________ (заявителя)

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

__________________________________________________________________, занимаемого (принадлежащего) (ненужное зачеркнуть)
на основании_______________________________________________________
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

__________________________________________________________________,

переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение

по результатам рассмотрения представленных документов:

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)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Рекомендации по дальнейшим действиям заявителя:

______________________________________________________________
__________________________________________________
(наименование должности)(подпись)(расшифровка подписи)

Получил: "__" _____ 200_ г. ______________ /________________/

(подпись заявителя(расшифровка подписи)

или уполномоченного

им лица)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" _____ 200_ г.

 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к Административному регламенту
Форма заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В_________________________________________________________________(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)
Заявление
о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

от________________________________________________________________

(указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо собственники

_____________________________________________________________________________________________жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если 

__________________________________________________________________

ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном __________________________________________________________________ порядке представлять их интересы)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

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

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

Место нахождения жилого помещения:_________________________________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

__________________________________________________________________муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Работу приемочной комиссии прошу провести в срок ___________________.
Время удобное для работы приемочной комиссии ____________________.

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

Подписи лиц, подавших заявление:
«_____»______________20__г. ________________ __________________
(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___________________________________________________

(подпись заявителя)

_____________________________________________________________________________________________
ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к Административному регламенту

Форма Акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

УТВЕРЖДАЮ

____________________________________
(должностное лицо органа местного самоуправления)

_______________________________________
(личная подпись)(расшифровка подписи)
«____» __________________20____г.
м.п.
АКТ

О ЗАВЕРШЕННОМ ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ
ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОМ ДОМЕ
с. ________________
«__»____________20___ г.
Адрес объекта:_____________________________________ ________ _________
(ул./пер. и т. д.)(№ дома)(№ кор.)(№ кв.)
Помещение_____________________________________________________________
(указать: жилое/нежилое)(№ подъезда - код)(этаж)

Комиссия в составе представителей:
Установила:
1. Предъявлены к приемке следующие мероприятия (работы):
(с указанием помещений, элементов, инженерных систем)
2. Ремонтно-строительные работы выполнены:
(наименование и реквизиты производителя работ)
3. Проектная (исполнительная) документация разработана:
(состав документации, наименование и реквизиты автора)

Утверждена_____________________________«___»_________20_ г.
4.Ремонтно-строительные работы произведены в сроки:
начало работ «____» ________20___ г.; окончание: «___»__________20___г.
5. На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке помещений(элементов, инженерных систем) и ознакомления с проектной (исполнительной) документацией установлено:

5.1 ___________________________________________
( соответствует проекту / не соответствует - указать)

5.2. ________________________________________________
(замечания надзорных органов- (указать: устранены / не устранены)

РЕШЕНИЕ КОМИССИИ: 
1. Считать предъявленные к приемке мероприятия (работы) выполненными в соответствии с требованиями нормативных документов, действующих для жилых домов.
2.снять с контроля решение органа местного самоуправления
от «______»____________________20___ г. №______
3.присвоить переустроенному и (или) перепланированному помещению
№______________
4.Считать настоящий Акт основанием для проведения инвентаризационных обмеров и внесения изменений в поэтажные планы и экспликации органов технической инвентаризации.
Приложении к Акту:
1. Исполнительные чертежи:________________________________________
(проектные материалы с внесенными в установленном порядке изменениями)

2.Акты на скрытые работы________________________________________
(указать)
3.Акты приемки отдельных систем:___________________________________
(указать)
4.Журнал ремонтно-строительных работ – на___________ листах
Председатель комиссии_____________________ (_____________________)

(личная подпись)(расшифровка подписи)
Члены комиссии -_________________________  (___________________)

______________________________________ (_____________________)
______________________________________ (_____________________)
______________________________________ (_____________________)
Прием и регистрация заявления и комплекта документов





Истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций;








Подготовка и  принятие постановления администрации о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения или об отказе в  выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения





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








Оформление и выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 











Подача заявления о приемке переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения





Приемка комиссией помещения после проведения


перепланировки и (или) переустройства





Подготовка и регистрация акта о приемке 


перепланированного и (или) переустроенного жилого помещения





Рассмотрение заявления и пакета документов





Выдача  акта о приемке перепланированного и (или) переустроенного жилого помещения заявителю








