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АДМИНИСТРАЦИЯ
ЧИСТИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

РУДНЯНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 24.07.2012     № 27
	Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Чистиковского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги « Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 


В соответствии с Постановлением Администрации Чистиковского сельского поселения Руднянского района Смоленской области от 20.07.2012года №23
 « Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

 
п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 
2. Администрации Чистиковского сельского поселения Руднянского района Смоленской области обеспечить исполнение вышеуказанного административного регламента.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит обнародованию путем размещения на официальном сайте муниципального образования Руднянский район Смоленской области rudnyа.org
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации 

Чистиковского сельского поселения

Руднянского района Смоленской области                               Н.В. Логанов
УТВЕРЖДЕН

Постановлением Главы Администрации Чистиковского сельского поселения Руднянского района Смоленской области

от 24.07.2012  № 27
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления Администрацией Чистиковского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги 

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

1.1.  Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

Административный регламент Администрацией Чистиковского сельского поселения Руднянского района Смоленской области предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрацией Чистиковского сельского поселения Руднянского района Смоленской области (далее – Администрация) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией и организациями при предоставлении муниципальной услуги
           1.2.1. Заявителями, которым предоставляется муниципальная услуга, являются физические и (или) юридические лица, имеющие намерение осуществить переустройство и (или) перепланировку принадлежащего им на праве собственности жилого помещения, а также наниматели жилых помещений по договору социального найма (далее – заявители).

1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию доверенности).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Место нахождения: 216764, Смоленская область, Руднянский район, д.Чистик ул. Садовая д.12
Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник:
	с 9-00 до 18-00

	Вторник:
	с 9-00 до 18-00

	Среда:
	с 9-00 до 18-00

	Четверг:
	с 9-00 до 18-00

	Пятница:
	с 9-00 до 18-00

	Перерыв:
	с 13-00 до 14-00


Справочные телефоны, факс: 8(48141) 5-20-65
Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: www.rudnya.org, адрес электронной почты: smolchistyk@mail.ru
1.3.2.
Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации,
и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается:

1)
в табличном виде на информационных стендах Администрации;

2)
на Интернет-сайте Администрации: http://www..rudnya.org,
в информационно- телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),
3) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал) http://www.gosuslugi.ru, а также на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области http://www.pgu.admin-smolensk.ru (далее – Региональный портал).

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:
1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) порядок обращения за получением муниципальной услуги;  

3) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4) сроки предоставления государственной услуги;

5) формы заявлений и образцы заполнения документов;

6) текст административного регламента с приложениями;

7) блок-схему предоставления муниципальной услуги;

8) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

9) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
1.3.5.  Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписке. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный портал,  а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Администрацию.
1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 8(48141) 5-20-65;
- по электронной почте smolchistyk@mail.ru;
Все консультации являются бесплатными.
1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу с заявителями:

· консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации  на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса.

· при консультировании по телефону должностное лицо Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

· по завершении консультации должностное лицо Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю. 

· должностные лица Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения ». 
2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Чистиковского сельского поселения Руднянского района Смоленской области.
2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:

1) Федеральной службой государственной регистрации кадастра и картографии 
2) СОГУК «Центр по охране и использованию памятников истории и культуры»
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

         2.3.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

а)  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

б) об отказе заявителю в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).

2.3.3. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию    лично. При обращении в Администрацию    заявитель предъявляет паспорт гражданина Российский Федерации  или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления государственной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью Главы Администрации.
2.3.5. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью Главы Администрации, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления государственной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью Главы Администрации, направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении) или передается на Единый портал, Региональный портал.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации.
2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию    (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию    (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).  
2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет - 3 дня.
2.5. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
         - Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

            - Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

-Уставом Чистиковского сельского поселения Руднянского района Смоленской области;

- Решением Совета депутатов  Чистиковского сельского поселения Руднянского района Смоленской области от 30.03.2006года №9 «Об утверждении Положения о порядке оформления разрешений на переоборудование и перепланировку жилых помещений в жилых домах муниципального образования Чистиковского сельского поселения»;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения собственник данного помещения или уполномоченное им лицо (заявитель)  по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения представляют:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной  Правительством РФ  (Постановление Правительства РФ от 28.04.2005 N 266 (ред. От 21.09.2005) "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;
3) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); (договор купли-продажи, договор приватизации, свидетельство о праве собственности и т.п.);
4) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; (заказывается в проектной организации)

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

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

7) 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.
8) Выписка из ЕГРП.
2.6.2. Заявление и документы представляются в одном экземпляре.

2.6.3.  При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя  (доверенность).
2.6.4. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.6.5. Запрещено  требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.
    2.6.6. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденными постановлением Администрации Чистиковского сельского поселения Руднянского района  Смоленской области от 16 апреля 2012 года №16.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральными и ( или) областными  нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организациях и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе
2.7.1. Выписка из ЕГРП (Единый Государственный реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним)
2.7.2. Заключение органа по охране памятников архитектуре истории, культуры о допустимости проведения реконструкции помещения.

(Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения реконструкции помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории и культуры)
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

· обращение с заявлением лица не уполномоченного совершать такого вида действия.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление или представление не всех документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего регламента;
          2) представления документов в ненадлежащий орган;

          3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого                     помещения требованиям законодательства.
 
2.9.2. Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных Администрацией, не может являться основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

     2.9.3.Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги
2.10.1.Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении государственной услуги не должен превышать 30 минут.
2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.13.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.14.1. Помещения, в которых осуществляется муниципальная услуга,  должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.14.2. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы Администрации, непосредственно предоставляющей муниципальную услугу.
2.14.3. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.
2.14.4.На официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты Администрации, предоставляющей муниципальную услугу;
- режим работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- настоящий Административный регламент.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. Количественным показателем доступности предоставления муниципальной услуги является:

- время ожидания в очереди;

- выполнение графика работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

- количество документов, требуемых настоящим  Административным Регламентом;

- количество обоснованных жалоб.

2.14.2. Качественным показателем доступности предоставления муниципальной услуги является:

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, по различным каналам.
              2.14.3. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признаётся при предоставлении услуги в сроки, определённые п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- проверка представленных документов ;

- подготовка решения; 

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

3.3. Прием и регистрация документов
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является личное обращение заявителя в Администрацию    с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, либо поступление указанных документов в Администрацию    по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.
3.3.2. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения  с приложенными к нему документами представляется заявителем (застройщиком либо его уполномоченным представителем) лично в  Администрацию или направляется по почте с описью вложений в адрес Администрации. Заявление заполняется в 1 экземпляре с составлением описи прилагаемых к заявлению документов. Заявление заверяется подписью и печатью заявителя. В случае подачи заявления физическим лицом заявление заверяется его подписью.
3.3.3. Специалист Администрации, ответственный за ведение делопроизводства:

- в случае личного обращения заявителя устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;
- проверяет соответствие документов, прилагаемых к заявлению, описи;

- регистрирует заявление в соответствии с правилами ведения делопроизводства;

- составляет расписку в получении пакета документов   заявителю с указанием перечня и даты получения.
3.3.4. Срок выполнения указанных действий не должен превышать 15 минут.

3.3.5. Зарегистрированное в установленном порядке заявление и прилагаемые к нему документы передаются Главе Администрации на визирование в соответствии с правилами ведения делопроизводства.

3.3.6. Результатом административной процедуры является передача  всех документов, необходимых для  согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  Главе Администрации.

3.3.7. Срок выполнения административной процедуры в течении 1 дня.
 3.4. Проверка представленных документов
         3.4.1.Основанием для начала указанной административной процедуры является поступление  всех документов для  согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с визой Главы Администрации специалисту Администрации.
          3.4.2.Специалист Администрации осуществляет проверку заявления и приложенных к нему документов на соответствие перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего административного регламента. 

          3.4.3.Документ (его копия или сведения, содержащиеся в нем), указанный в пункте 2 раздела 2.7, заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как он подлежит представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

           3.4.4.Срок выполнения данной административной процедуры (при предоставлении всех документов заявителем по собственной инициативе) – 15 дней. 

            3.4.5. В случае непредставления заявителем документа (его копии или сведений, содержащихся в нем), указанного в пункте 2 раздела 2.7, специалист Администрации  подготавливает и направляет запрос в уполномоченный орган, в распоряжении которого находится указанный документ, о представлении этого документа (его копии или сведений в нем содержащихся). 

            3.4.6.Срок предоставления уполномоченными органами документа (его копии или сведений в нем содержащихся) – 5 дней. 

            3.4.7.Срок выполнения данной административной процедуры (после получения документа от уполномоченного органа) – 10 дней. 

             3.4.8. При установлении фактов несоответствия заявления и приложенных к нему документов перечню, указанному в разделе 2.8.1.настоящего административного регламента специалист Администрации готовит проект мотивированного отказа.

             3.4.9.После проведения проверки  заявления и приложенных к нему документов перечню, указанному в разделе 2.6 настоящего административного регламента, специалист Администрации, организует заседание   комиссии по вопросам переустройства и (или) перепланировки жилого помещения,   на территории сельского поселения (далее – комиссия) для рассмотрения данного заявления и приложенных к нему документов.

           3.5. Подготовка решения
3.5.1. Основание для начала указанной процедуры является результат рассмотрения соответствующего заявления и приложенных к нему на заседании комиссии.

3.5.2. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается по результатам рассмотрения соответствующего заявления и приложенных к нему документов на заседании комиссии. 

 3.5.3.После принятия соответствующего решения специалист Администрации (секретарь комиссии), ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает  проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо письменный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с обязательной ссылкой на основания, предусмотренные пунктом 2.9 настоящего административного регламента. 

3.5.4.Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения оформляется по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения». 

 3.5.5 Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подготавливается в двух экземплярах, один из которых после подписания выдается заявителю (либо уполномоченному лицу) под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении почтового отправления, второй хранится в Администрации. 

3.5.6.Одновременно с решением о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявителю (либо уполномоченному лицу) выдается или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении почтового отправления для составления и подписания акт приемочной комиссии (приложение № 2). 

 3.5.7. После подготовки проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо письменного отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с обязательным указанием причин отказа, специалист Администрации  направляет проект  решения  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

 Главе администрации  на подписание. 
3.5. 8.Срок выполнения административной процедуры составляет 26 дней.
3.5.9 Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.5.9.1.Завершение всех работ по переустройству, и (или) перепланировке подтверждается актом приемочной комиссии. 
3.5.9.2.После выполнения всех работ по переустройству и (или) перепланировке заявителем составляется акт приемочной комиссии в не менее чем 3-х экземплярах и подписывается заявителем, исполнителем работ, представителем проектной организации, выполнившей проект по переустройству и (или) перепланировке помещения. 
3.5.9.3.При проведении работ по переустройству акт приемочной комиссии должен быть подписан представителем организации, занимающейся эксплуатацией и обслуживанием соответствующих инженерных сетей и оборудования. 

3.5.9.4 Подписанный акт приемочной комиссии представляется заявителем в комиссию Администрации сельского поселения.
         3.6.Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
либо письма об отказе в его выдаче

3.6.1. Основанием для начала указанной административной процедуры является поступление специалисту Администрации подписанного Главой Администрации решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или  письма об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.6.2. Специалист Администрации, ответственный за выдачу решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения :

1) регистрирует решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  или письмо об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  в журнале регистрации выданных решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  и информирует заявителя о принятом решении по телефону при условии, что в заявлении на выдачу решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  указан контактный телефон.  Максимальный срок выполнения указанного действия составляет не более 1 часа с момента поступления подписанных документов в отдел;

2) выдает заявителю один экземпляр решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  или передает письмо об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  при личном обращении заявителя либо обеспечивает отправку указанного письма почтой. Факт выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  заявителю подтверждается подписью заявителя на втором экземпляре решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  либо квитанцией о почтовом отправлении, прилагаемой ко второму экземпляру указанного разрешения;

3) помещает в дело заявление о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  и второй экземпляр подготовленного по результатам его рассмотрения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  либо копию письма об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения .
3.6.3. Максимальный срок выполнения действий составляет не более 30 минут с момента обращения заявителя в отдел.
3.6.4. Результатом административной процедуры является выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  или письма об отказе в его выдаче.

3.6.5. Срок выполнения административной процедуры в течение 3 дней.
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 осуществляется специалистом Администрации.
4.2.
Текущий контроль может быть плановым и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

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

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в Администрации по адресу: 216764, Смоленская область, Руднянский район, д. Чистик, ул. Садовая, д.12 тел. 8(48141)5-20-65

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, 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. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.
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.

5.5. Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю не позднее  дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента.

5.8. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

Опись

документов, прилагаемых к заявлению
	1.
	Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); (договор купли-продажи, договор приватизации, свидетельство о праве собственности и т.п.)
	на ___ л. в ___ экз.

	2.
	Проект переустройства и (или) перепланировки переустраивомого и (или) перепланируемого жилого помещения
	на ___ л. в ___ экз.

	3.
	Технический паспорт переустраивомого и (или) перепланируемого жилого помещения
	на ___ л. в ___ экз.

	4.
	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.


	на ___ л. в ___ экз.

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


	на ___ л. в ___ экз.

	
	
	
	
	

	                      должность
	
	               подпись
	
	           расшифровка подписи


МП                  
Приложение № 2
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов

 о согласовании переустройства и (или)

 перепланировки жилого помещения»
А К Т 

приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения

«____» ________________ 20____ г.

Заявителем, _______________________________________________________________ 

(Ф.И.О, должность, наименование юридического лица.) 

 предъявлено к приемке жилое  помещение, расположенное  по адресу:

 _____________________ ул.______________________ дом  № ____________ кв. ___________ 

 При этом установлено, что основанием для проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения  служили: 

 -правоустанавливающее документы на жилое  помещение_______________________ 

 _______________________________________________________________________________ 

 (наименование) 

 ________________________________________________________________________________ 

 - решение  Комиссии  о  согласовании  переустройства  и (или) перепланировки  жилого  помещения от «___» _____________ 20___г. № ________ 

 - решение  Комиссии  о  переводе помещения с проведением работ по  переустройству  и (или) перепланировке помещения от «___» _____________ 20___г. № __________________ 

 -проект переустройства и (или) перепланировки  помещения,  разработан ___________ 

 ________________________________________________________________________________ 

 (наименование  проектной  организации) 

 - утвержден _______________________________________________________________ 

 (реквизиты документа об утверждении проекта)

Работы по перепланировке  и  (или)  переустройству осуществлены в сроки: 

 начало работ ____________________,  окончание работ ________________________________

- организацией  ____________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

 (наименование  проектной  организации)

После  выполнения  работ  по  переустройству  (перепланировке)  помещение  имеет  следующие  показатели (мощность,  общая  площадь,  жилая площадь,   производительность,   производственная  площадь,  протяженность, вместимость, объем и т.п.):

Наименование 

показателя


Единица измерения


Показатель


Примечание

Изменениям  подвергнуты  материалы  и  конструкции: 

 1.______________________________________________________________________________ 

 2.______________________________________________________________________________ 

 3.______________________________________________________________________________ 

 и т.д.

Решение: 

 предъявленные к приемке работы по перепланировке и (или) переустройству помещения,   выполнены в соответствии с требованиями технических регламентов, в соответствии с проектом: 

 ________________________________________________________________________
(подпись печать)

(подпись печать)

(подпись печать)

(подпись печать)

Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений и выдача документов

 о согласовании переустройства и (или)

 перепланировки жилого помещения»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения»
                      ┌──────────────────────────┐

                      │          Начало          │

                      └─────────────┬────────────┘

                                   \/<────────────────────────┐

                      ┌──────────────────────────┐            │

                      │     Прием документов     │            │

                      └─────────────┬────────────┘ ┌──────────┴──────────┐

                                    │              │     Возвращение     │

                                    │              │   документов для    │

                                    │              │   приведения их в   │

                                    │              │   соответствие с    │

                                   \/              │    требованиями     │

                      ┌──────────────────────────┐ └─────────────────────┘

                      │ Документы соответствуют  │            /\

                      │требованиям пунктов 2.6.1 │    нет     │

                      │  - 2.6.3 подраздела 2.6  ├────────────┘

                      │   раздела 2 настоящего   │

                      │    Административного     │

                      │        регламента        │

                      └─────────────┬────────────┘

                                   \/ да

                      ┌──────────────────────────┐

                      │ Регистрация заявления в  │

                      │   журнале регистрации    │

                      │        обращений (1 день)│

                      └─────────────┬────────────┘

                                   \/                      

                      ┌──────────────────────────┐     ┌─────────────────┐

                      │  Документы, указанные в  │     │  Формирование   │

                      │ подразделе 2.7 раздела 2 │ Нет │межведомственного│

                      │        настоящего        ├────>│     запроса     │

                      │    Административного     │     │                 │

                      │ регламента, представлены │     │                 │

                      │заявителем самостоятельно │     │                 │

                      └─────────────┬────────────┘     └────────┬────────┘

                                    │                          \/

                                    │                 ┌───────────────────┐

                                    │                 │ Подготовка для    │

                                Да  │<─────────────┐  │ межведомственного │

                                    │              │  │       запрос      │

                                    │              │  └─────────┬─────────┘

                                   \/              │           \/

                      ┌──────────────────────────┐ │  ┌───────────────────┐

                      │    Установление права    │ │  │Поступление ответа │

                      │  заявителя на получение  │ └──┤на межведомственный│

                      │    муниципальной услуги  │    │       запрос      │

                      └─────────────┬────────────┘    └───────────────────┘

                                   \/

        Нет      ┌────────────────────────────────────┐       Да

   ┌────────────>│       Имеет право?  (41 день)       │<───────────────┐

   │             └───────────┬────────────────┬───────┘                │

   │                        \/               \/                        │

┌──┴──────────────┐┌─────────────────┐┌────────────────┐┌──────────────┴──┐

│   Приведение    ││   Подготовка    ││   Подготовка   ││   Приведение    │

│ проекта решения ││проекта решения и││проекта решения ││проекта решения о│

│   об отказе в   ││ уведомления об  ││о предоставлении││ предоставлении  │

│ предоставлении  ││    отказе в     ││  муниципальной ││   муниципальной │

│   муниципальной ││ предоставлении  ││     услуги     ││    услуги в     │

│    услуги в     ││   муниципальной ││                ││ соответствие с  │

│ соответствие с  ││     услуги      ││                ││  требованиями   │

│  требованиями   ││                 ││                ││законодательства │

│законодательства ││                 ││                ││                 │

└─────────────────┘└────┬────────────┘└───────────┬────┘└─────────────────┘

  /\                   \/                        \/                   /\

   │ ┌─────────────────────────────┐   ┌─────────────────────────────┐ │

   └─┤ Проект решения об отказе в  │   │      Проект решения о       ├─┘

 Нет │       предоставлении        │   │       предоставлении        │ Нет

     │     муниципальной услуги    │   │     муниципальной услуги    │

     │     оформлен правильно?     │   │     оформлен правильно?     │

     └─────────────┬───────────────┘   └───────────────┬─────────────┘

                  \/  Да                              \/  Да

┌────────────────────────────────────┐┌───────────────────────────────────┐

│  Утверждение решения об отказе в   ││       Утверждение решения о       │

│     предоставлении муниципальной   ││    предоставлении муниципальной   │

│               услуги               ││              услуги               │

└──────────────────┬─────────────────┘└────────────────┬──────────────────┘

                  \/                                  \/

┌────────────────────────────────────┐┌───────────────────────────────────┐

│  Регистрация решения об отказе в   ││       Регистрация решения о       │

│     предоставлении муниципальной   ││    предоставлении муниципальной   │

│    услуги в журнале регистрации    ││   услуги в журнале регистрации    │

│             заявлений              ││             заявлений             │

└──────────────────┬─────────────────┘└────────────────┬──────────────────┘

                  \/                                  \/

┌────────────────────────────────────┐┌───────────────────────────────────┐

│Формирование личного дела заявителя ││Формирование личного дела заявителя│

└──────────────────┬─────────────────┘└────────────────┬──────────────────┘

                  \/                                  \/

┌────────────────────────────────────┐

│  Уведомление заявителя о принятом  │

│          решении (3 дня)           │      

└────────────── ──┬──────────────────┘

                  \/                                  \/

┌────────────────────────────────────┐

│               Конец                │

└────────────────────────────────────┘


































































































































































































