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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КРАСНОКАМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

        02.10.2012




                                   № 392
Об утверждении административного 
регламента администрации Майского 

сельского поселения по предоставлению 
муниципальной услуги «Согласование 
переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения»
В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Майского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Майского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

2. Постановление опубликовать в специальном выпуске «Официальные материалы органов местного самоуправления Краснокамского муниципального района» газеты «Краснокамская звезда» и на официальном сайте администрации Краснокамского муниципального района http//:www.krasnokamsk.permkrai.ru/.

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения - 

глава администрации 
Майского сельского поселения                                              В.А. НОГОВИЦИН
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Майского сельского поселения

от 02.10.2012 № 392
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Майского сельского поселения

по предоставлению муниципальной услуги

«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
(с изменениями постановлением от 17.12.2012 г. № 514)

1. Общие положения
1.1. Административный регламент администрации Майского сельского поселения (далее - Администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, порядок и формы контроля оказания муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В качестве заявителей может выступать физическое или юридическое лицо. От имени заявителей при взаимодействии с Администрацией могут выступать официальные представители, либо иные лица уполномоченные заявителем или имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Место нахождения  Администрации: пос. Майский, ул. Центральная, 2

Юридический адрес для направления обращений: 617077, Пермский край, Краснокамский район, пос. Майский, ул. Центральная, 2

Телефон для справок и консультаций: 
8 (34273) 90-151

8 (34273) 99-672

Режим  работы администрации:

Понедельник – четверг с 09.00 до 17.00, пятница с 08.00 до 16.00

Обед с 12.00 до 13.00

Приём граждан специалистом, предоставляющим муниципальную услугу:

Понедельник, вторник, с 09.00 до 17.00 

Пятница с  08.30 до 14.00

Адрес электронной почты: adm-maisk@yandex.ru
Адрес Интернет-сайта администрации Краснокамского муниципального района: www.krasnokamsk.permkrai.ru
Информация о государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

Управление Росреестра по Пермскому краю.

Юридический адрес для направления обращений 614990, г. Пермь, ул. Ленина, 66, корп.2.

Адрес приема заявителей: 617066, Пермский край, г. Краснокамск, ул. Чапаева, 41

График работы Управления:

Вторник: с 9-00 до 11-00

Четверг: с 15-00 до 17-00

Адрес Интернет-сайта: www.to59.rosreestr.ru
Телефон для консультаций: (34-273) 4-21-63

Государственная инспекция по охране объектов культурного наследия Пермского края

Юридический адрес: г. Пермь, ул. Советская, д. 64:

Тел.(342) 237 61 66:

1.4. Информация о местонахождении, графике работы администрации Майского сельского поселения, порядке предоставления и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется главным специалистом по учету, налогам и земельному контролю администрации Майского сельского поселения (далее-специалист) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения в сети Интернет на сайте администрации Краснокамского муниципального района (www.krasnokamsk.permkrai.ru), информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

На сайте администрации Краснокамского муниципального района (www.krasnokamsk.permkrai.ru), а также на информационном стенде в помещении Администрации размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Административного регламента;

- блок – схема порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень, формы документов для заполнения;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- режим приема заявителей специалистом;

- информация о сроках предоставления услуги в целом и максимальных сроках выполнения отдельных административных процедур;

- основания отказа предоставления муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

Информация  об отказе в предоставлении муниципальной услуги сообщается лично или направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Администрации. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится предоставленный им пакет документов.

1.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистом по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация предоставляется при личном обращении, по телефону или электронной почте.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначить заявителю другое, удобное для него время для получения информации.

Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом:

- при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи - немедленно;

- посредством почтовой и электронной почты - в течение 5 дней.

Заявители, представившие документы для регистрации, в обязательном порядке информируются специалистом:

- о сроке и месте предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Майского сельского поселения 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

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

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

30 дней с момента регистрации заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации (Российская газета», №237, 25.12.1993);

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004г. № 188-ФЗ («Ведомости ВС РСФСР», 1983, № 26, ст. 883);

- Федеральный закон от 24 июля 2007г «О государственном кадастре недвижимости» (Российская газета, № 165 от 01.08.2007);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, №1 68, 20.07.2010);

- Постановление Правительства Пермского края от 08 ноября 2010г. № 846-п «Об установлении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (Бюллетень законов Пермского края, правовых актов губернатора Пермского края, Правительства Пермского края, исполнительных органов государственной власти Пермского края, № 45, 15.11.2010).

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005г. №266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (

-Указ Губернатора Пермского края от 24.07.2007 № 49 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, который заявитель должен представить самостоятельно и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия:

2.6.1. Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- заявление о предоставлении муниципальной услуге по установленной форме;

- документ удостоверяющий личность;

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

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

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение; 

- 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 и культуры. 

2.6.2.Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, т.к. они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия:

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или копии, заверенные в установленном порядке).

Документы предоставляются подлинные и их копии.

2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

.- документы с просроченной датой пользования;

- документы, текст которых не поддаётся прочтению;

- доверенности, не заверенные нотариально;

- документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии; который направляется в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».

Отказ заявителю в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки должен быть мотивирован, оформлен в письменном виде и, по возможности, содержать рекомендации по дальнейшим действиям заявителя. 

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- при личном посещении заявителя заявление регистрируется в день приема заявителя;

 - заявления поступившие почтой или электронной почтой регистрируются в день их поступления специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, но не более чем в течение 3-х дней.

2.12.Требование к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:

Помещение Администрации Майского сельского поселения должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания оборудуются стульями. Места для заполнения заявлений о предоставлении услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями.

Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

3) времени работы и перерыва на обед, технического перерыва.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

При организации рабочего места специалиста  предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

- своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных пунктом 1.4. настоящего Административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- обоснованность отказов предоставления муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя.

 - отсутствие обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

Информация о муниципальной услуге внесена:

- в реестр муниципальных услуг (функций) администрации Майского сельского поселения;

- размещена на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

При предоставлении муниципальной услуги заявитель может направить заявление и отсканированный пакет документов по электронной почте, указанной выше. Регистрация заявления и комплекта документов после предоставления оригинала в администрацию производится в течение 3 рабочих дня после направления заявления по электронной почте. Пакет документов следует представлять в виде отсканированных копий в формате pdf.

Заявителю в целях получения услуги в электронной форме, обеспечивается возможность:

- представления документов в электронном виде;

- осуществления копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде;

- получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной  услуги;

- получения электронного сообщения, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в форме электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению.

Услуга не предоставляется в многофункциональных центрах.

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация заявлений;

- анализ поступивших заявлений и их исполнение;

- направление межведомственного запроса;

- выдача решения о согласовании либо отказе в выдаче разрешения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.1.1. Приём заявлений о предоставлении муниципальной услуги:

3.1.1.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление заявления гражданина или юридического лица к специалисту, отвечающему за предоставление муниципальной услуги. 

3.1.1.2. Заявление может поступить одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- по электронной почте;

- при личном обращении.

3.1.1.3. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист, отвечающий за предоставление муниципальной услуги:

- устанавливает личность заявителя;

- изучает содержание заявления;

-определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении и необходимой для его исполнения;

- устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации.

Максимальный срок приема документов составляет 30 минут.

3.1.1.4. Прием и первичная обработка заявлений, поступивших почтовым отправлением или по электронной почте, осуществляется в день их поступления или в первый рабочий день при поступлении документов в нерабочее время и состоит из проверки правильности доставки и целостности конвертов и документов.

При вскрытии конвертов проверяется полнота и целостность вложенных документов.

Конверты от поступающих писем уничтожаются, за исключением случаев, когда только по конверту можно определить адрес отправителя, время отправки и получения документа.

Результатом административной процедуры является прием пакета документов.

3.1.2. Регистрация заявлений:

3.1.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является прием заявления от заявителя, специалистом, отвечающим за предоставление муниципальной услуги.

Все поступившие  к специалисту запросы фиксируются в журнале регистрации заявлений юридических и физических лиц (далее Реестр) в день приема заявления.

В Реестре указывается регистрационный номер, дата поступления заявления, фамилия, имя, отчество заявителя, место нахождение жилого помещения,  телефон.

Регистрационный номер переносится на бланк заявления. 

Дата поступления заявления от заявителя является началом отсчета срока исполнения поступившего документа.

3.1.3. Анализ поступивших заявлений и их исполнение.

3.1.3.1. Основанием для начала административного действия является подача заявителем заявления и пакета документов специалисту или получение от заявителя по почте документов, указанных в п.2.6.1. настоящего административного регламента.

Специалист проверяет комплектность поступившей документации на соответствие требованиям административного регламента.

В случае выявления некомплектности представленных документов, ответственный исполнитель в день выявления некомплектности уведомляет об этом контактное лицо заявителя. Уведомление конкретного лица заявителя производится способами, обеспечивающими оперативность получения заявителем указанной информации (телефонограмма, факс, электронная почта). Специалист обязан удостовериться в получении контактным лицом заявителя информации о некомплектности представленных  материалов в день ее отправки. 

Заявитель вправе дополнить представленные документы до комплектности, установленной в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в течение трех рабочих дней со дня получения заявителем информации о неполной комплектности  материалов.

В случае если в указанный срок заявителем не предоставлены необходимые документы, специалист, предоставляет ответ заявителю о возврате некомплектных документов. Ответ о возврате некомплектных документов направляется заявителю на бланке письма администрации за подписью главы сельского поселения – главы администрации Майского сельского поселения (далее глава поселения) в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты истечения срока предоставления комплекта документов.

3.1.4. Направление межведомственного запроса.

3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является проверка комплектности документов и выявленная необходимость направления запросов в государственные инстанции и организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении.

3.1.4.2. Состав документов, которые могут быть запрошены, указаны в пункте 2.6.2. 

Ответственным за подготовку межведомственного запроса и направления межведомственного запроса является специалист, отвечающий за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 дня с момента подготовки межведомственного запроса.

Ответственное лицо направляет межведомственный запрос, подписанный электронной цифровой подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия в органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги. 

При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ соответствующий межведомственный запрос направляется   на бумажном носителе.

Наименование государственных органов и организаций, в адрес которых может быть направлен запрос указаны в п. 1.3.

Результатом административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы из государственных органов и организаций.

Ответы, поступившие на межведомственные запросы, регистрируются в журнале учета и СЭД.

3.1.5. Выдача решения о согласовании либо отказе в выдаче разрешения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Основанием для предоставления административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет  2 дня.

Результатом предоставления административного действия является выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

В случае несоответствия Заявления предусмотренным требованиям или при наличии оснований для отказа в выдаче разрешения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, специалист администрации готовит проект письма с мотивированным отказом и передает его на подпись руководителю администрации.

3.1.5.1. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенным лицам - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.

3.1.5.2. В случае если решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подготовлено раньше установленного срока, специалист может поставить заявителя в известность (по телефону) и пригласить для получения подготовленного документа на день ближайшего приёма.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами администрации, осуществляется руководителем администрации Майского сельского поселения.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.3. Формы контроля предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает:

- проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

- рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

- принятие по обращениям решений и подготовка на них ответов. 

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

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

Проверки проводятся планово (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы) и внепланово. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

 Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги служат:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

- поручение руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Для проведения проверки полноты предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой входит председатель комиссии и 3 члена комиссии.

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

Справка подписывается председателем комиссии.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений Административного регламента виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Результаты проверки доводятся до сведения заявителя или лица, уполномоченного заявителем, в течение 5 дней с момента подписания справки в случае, если проверка проводилась по конкретному обращению заявителей. Ответ направляется заявителю или лицу, уполномоченному заявителем, на фирменном бланке администрации поселения за подписью руководителя администрации поселения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих администрации Майского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

5.5. Исчерпывающий перечень оснований, при которых жалоба не рассматривается и ответ на жалобу (претензию) не дается:
Жалоба не рассматривается в следующих случаях: 

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Такое обращение подлежит оставлению без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Гражданину, направившему обращение, разъясняется о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

Ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы главой поселения  принимается одно из следующих решений:

удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностными лицами администрации опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказ в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо или глава поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ИСПОЛНЕНИЯ ПОСТУПАЮЩИХ ЗАПРОСОВ

	Обращения заявителей

(физические и юридические лица)


	Регистрация заявлений физических и юридических лиц


	Рассмотрение поступивших заявлений












Приложение 2
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) перепланируемое

___________________________________________________ на ______ листах;

      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 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)

переустройство и (или) перепланировку

о намерении провести -------------------------------------   жилых

(ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: __________________________________________________________

занимаемых (принадлежащих)

______________________________________, --------------------------

(ненужное зачеркнуть)

на основании: _________________________________________________________________

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа

на переустраиваемое и (или)

_____________________________________________________________________________,

перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных  документов принято решение:

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.

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

--------------------------------

<*> Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.

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

_____________________________________________________________________________

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

_____________________________________________________________________________

Российской Федерации или акта органа местного

самоуправления, регламентирующего порядок

_____________________________________________________________________________.

проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

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

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

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

_____________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения и (или)

Ф.И.О. должностного лица органа,

_____________________________________________________________________________.

осуществляющего согласование)

__________________________________

 (подпись должностного лица органа,

    осуществляющего согласование)

М.П.

Получил: «___» ______ 200__ г. ______________________      (заполняется в

                                                        (подпись заявителя или        случае получения

                                                         уполномоченного лица        решения  лично)

                                                                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

УТВЕРЖДАЮ

Глава сельского поселения -

глава администрации 

Майского сельского поселения

_________ _____________________

(подпись)          (Ф.И.О.)

«____»__________ 20___ г.

АКТ

приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию

жилых помещений после переустройства и (или)

перепланировки

от «____»___________ 200___ г. 



 ________________


Приемочная комиссия, назначенная постановлением           (поселение)

от «____»_________________ 200___ г. №_____ администрации Майского сельского поселения

(наименование органа,

назначившего комиссию)

в составе:

председателя ____________________________ ____________________________




(фамилия, имя, отчество) 

(должность)

членов комиссии:

_________________________________________ ____________________________




(фамилия, имя, отчество) 

(должность)

_________________________________________ ____________________________




(фамилия, имя, отчество)

 (должность)

_________________________________________ ____________________________




(фамилия, имя, отчество) 

(должность)

_________________________________________ ____________________________




(фамилия, имя, отчество) 

(должность)

УСТАНОВИЛА:

1. Заказчиком (собственником, нанимателем) ___________________________

(нужное подчеркнуть)               (Ф.И.О.)

______________________________________________________________________

предъявлено к приемке в эксплуатацию жилое помещение № _______ дома  № ________ по ул. (пр.) ______________________________ после переустройства и (или) перепланировки.

2. Характеристика жилого дома

______________________________________ _________________ этажный жилой (кирп., дер., крупнопан., монолит.) (ук. число эт.) дом № ____ по ул. (пр.) ___________________________ с централизованным водо-, тепло-, электроснабжением

перегородки _____________________ перекрытие _________________________

              (кирп., дерев.)                 (дерев., железобетонное)

3. Находится на балансе ______________________________________________

4. Характеристика жилого помещения до перепланировки

Жилое помещение № _______ общей площадью ___________ кв. м расположено на _____ этаже жилого дома № ____ по ул. (пр.) _______________________

состоит из ___________________________________________________________

______________________________________________________________________

(перечислить назначение помещений)

5. Переустройство и (или) перепланировка осуществлена на основании разрешения ___________________________________________________________

(наименование органа, выдавшего разрешение)

6. Проектная документация на переустройство и (или) перепланировку разработана проектировщиком __________________________________________

______________________________________________________________________

(наименование организации и ее ведомственная подчиненность)

7. Переустройство и (или) перепланировка осуществлена подрядчиком

______________________________________________________________________

(наименование организации)

8. Перечень выполненных работ: _______________________________________

______________________________________________________________________

9. Характеристика  жилого помещения после  перепланировки (по проекту)

Жилое помещение № ______ общей площадью ___________ состоит __________

______________________________________________________________________

(перечислить назначение помещений)

10. На основании осмотра объекта и ознакомления с соответствующей документацией установлено:

переустройство и (или) перепланировка соответствует (не соответствует)

(нужное оставить)

СНиП (проекту)

11. Решение приемочной комиссии:

Предъявленный к приемке в эксплуатацию жилое помещение № _______

дома № _____ (пр.) ___________________________ после  переустройства и

(или) перепланировки

______________________________________________________________________

ПРИНЯТЬ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

Председатель приемочной комиссии          ____________________________

Члены приемочной комиссии

___________________________________

___________________________________

___________________________________

___________________________________

Приложение 5

к Административному регламенту

Расписка в приеме (выдаче) документов

Наименование заявителя:__________________________________________________

(ФИО)

Заявитель передал (получил) <*> следующие документы:

--------------------------------

<*> Нужное подчеркнуть.

┌─────┬─────────────────────────────────┬────────────────────────────────┐

│     │     Наименование документа      │            Количество          │

│     │                                 ├────────────────┬───────────────┤

│     │                                 │    оригинал    │     копия     │

├─────┼─────────────────────────────────┼────────────────┼───────────────┤

│  1. │                                 │                │               │

├─────┼─────────────────────────────────┼────────────────┼───────────────┤

│  2. │                                 │                │               │

├─────┼─────────────────────────────────┼────────────────┼───────────────┤

│  3. │                                 │                │               │

└─────┴─────────────────────────────────┴────────────────┴───────────────┘

Регистрационный номер заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  ______________________________________________

_____________________________________________________________________________

Дата составления расписки «___»___________ 20___ г.

Ф.И.О., должность и подпись лица, составившего расписку ____________________

Ф.И.О. и подпись заявителя _______________________________________________

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








Оформление и регистрация отказа в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Выдача Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Отказ в выдаче разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения








Выдача акта приемочной комиссии





Направление акта подписанного приемочной комиссией в ЦТИ








