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АДМИНИСТРАЦИЯ

КРАСНОПАРТИЗАНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

РЕМОНТНЕНСКОГО  РАЙОНА    РОСТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
21.12.2015                                                           № 118                          п.Краснопартизанский                                        

Об утверждении административного регламента
 предоставления муниципальной услуги

 «Прием заявлений и выдача  документов о согласовании

 переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» , Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» , 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», Устава муниципального образования «Краснопартизанское сельское поселение»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1.Утвердить административный регламент Администрации  Краснопартизанского сельского    

             поселения по предоставлению  муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача  

             документов о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»   

             (приложение).

        2.Признать  утратившим силу постановление Администрации Краснопартизанского сельского поселения Ремонтненского района  от 30.12.2013 № 141 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги администрацией  Краснопартизанского сельского поселения«Прием заявлений и выдача  документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» .
      3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию).

      4. Контроль
 за исполнением данного постановления возложить на специалиста администрации Краснопартизанского сельского поселения  по вопросам ЖКХ, градостроительства  ГО  и ЧС.

        Глава Краснопартизанского
         сельского поселения                                                                   П.Я. Сидоренко
Приложение 

к постановлению администрации 

Краснопартизанского сельского поселения 

от 21.12.2015 № 118
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги администрацией Краснопартизанского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области

 "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения"
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Краснопартизанского сельского поселения (далее – Администрация) Ремонтненского  района Ростовской области "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" (далее- муниципальная услуга)  устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Краснопартизанского сельского поселения, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации Краснопартизанского сельского поселения с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки, реконструкции, реставрации жилого помещения и иных работ по ремонту помещений.

Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги для заявителей, указанных в пункте 1.2 раздела 1 административного регламента, определяет сроки и последовательность выполнения административных процедур Администрацией Краснопартизанского сельского поселения, муниципальным автономномным учреждением Ремонтненского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»   при осуществлении полномочий по подготовке документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений. 
Целью предоставления муниципальной услуги является получение собственниками жилых помещений права осуществлять в соответствии с законодательством проведение работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения для последующей безопасной эксплуатации данного помещения.

1.2. Круг заявителей и условия, при которых они имеют право на получение муниципальной услуги.

Заявителями муниципальной услуги являются собственники жилых помещений, планирующих проведение работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений

От имени заявителя могут выступать физические или юридические лица, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

От имени юридического лица заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени физического лица заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать:

- законные представители;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных 
на доверенности.

1.3  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

· В Администрации поселения;

· в МАУ «МФЦ»;

· посредством размещения в информационно — телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет).   

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет - адресах, адресах электронной почты: 

	Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Адреса, номера телефонов, адреса электронной почты


	График работы 

муниципального органа

	Администрация Краснопартизанского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области

муниципальное автономное учреждение

Ремонтненского района  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

	Юридический адрес:  347494, 

Ростовская область, Ремонтненский район,п.Краснопартизанский, ул.Центральная,  13а
-адрес электронной почты:  sp32343@donpac.ru;


телефон   8 (86379) 33-5-33.

Юридический адрес:  347480, Ростовская область, Ремонтненский район, с.Ремонтное, улица Ленинская, дом № 92;

Фактический адрес: 347480, Ростовская область, Ремонтненский район, с.Ремонтное, улица Ленинская, дом № 92;

-адрес электронной почты: 

 mfc. remont@ yandex.ru;


-телефон   8 (86379) 31-9-35


	5-ти дневная рабочая неделя. Выходные дни: суббота, воскресенье.
Рабочий день с -  8.00 по -  16.00.

Продолжительность рабочего дня - 8 часов.   

Перерыв для отдыха и питания начинается в 12.00 и заканчивается в 13.00.
6-ти дневная рабочая неделя. Выходные дни:  воскресенье.
Рабочие дни: понедельник, вторник, четверг, пятница, суббота с   - 9.00 по  -  18.00.

Среда: с 9.00 по 20.00

Продолжительность рабочего дня - 9 часов.   

Без перерыва




1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

- по телефону;

- при личном обращении;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте.

1.3.2. 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 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.

II. СТАНДАРТЫ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
         2.1. Предоставление муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

- Градостроительный кодекс РФ от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 
- Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов РФ»;

- Постановление Правительства РФ 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»;

- муниципальные   правовые акты

  - Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистом по вопросам ЖКХ и градостроительства администрации Краснопартизанского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области (далее специалист Администрации).

2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги также участвует жилищная комиссия при администрации Краснопартизанского сельского поселения в рассмотрении представленного пакета документов, выносит рекомендацию о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и выдаёт Акт приёмки завершения переустройства, перепланировки и иных работ.
2.4.Наименование муниципальной услуги: Предоставление муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


2.5. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений является принятие органом местного самоуправления решения о согласовании (Приложение 2) или об отказе (Приложение 3) в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги сорок пять календарных дней со дня обращения.
Решение вопроса о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений  принимается не позднее чем через сорок пять календарных дней со дня подачи документов.

Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений выдается в течение сорока пяти календарных дней со дня подачи документов.

       2.7.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Заявитель представляет заявление и пакет документов следующим способом:

- на бумажном носителе – при личном обращении в МФЦ или в администрацию Краснопартизанского сельского поселения;

 1. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством РФ федеральным органом исполнительной власти (оригинал-1);
Требования к написанию заявления:

- в заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов
и иных, не оговоренных в них исправлений, приписок, зачеркнутых исправлений;

- заявление не может быть заполнено карандашом;

Требования к содержанию заявления:

1) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

2) реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица;

3) адрес регистрации заявителя;

4) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, заявителя;

5) наименование органа, в который направляется заявление;

6) сведения о жилом помещении, в котором планируется провести переустройство и (или) перепланировку:

- место нахождения жилого помещения;

- срок производства ремонтно-строительных работ;

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

7) способ получения результата муниципальной услуги (лично по месту сдачи документов, почтовое отправление);
8) подпись заявителя, дата подачи заявления.

2. Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (копия при предъявлении оригинала либо засвидетельствованная в нотариальном порядке копия – 1):

2.1. Договор социального найма  (выданный органом местного самоуправления)
2.2. Регистрационное удостоверение, выданное уполномоченным органом в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области (выданное организациями технической инвентаризации)
2.3. Договор купли-продажи (удостоверенный нотариусом)
2.4. Договор дарения (удостоверенный нотариусом)
2.5. Договор мены (удостоверенный нотариусом)
2.6. Договор ренты (пожизненного содержания с иждивением) (удостоверенный нотариусом)
2.7. Свидетельство о праве на наследство по закону (выданное нотариусом)
2.8. Свидетельство о праве на наследство по завещанию (выданное нотариусом)
2.9. Решение суда

3. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (оригинал-1);
4. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (копия при предъявлении оригинала-1);
5. Согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма) (оригинал-1);
6. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры(оригинал-1);
7. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя(копия при предъявлении оригинала-1);

7.1. Для представителей физического лица:
7.1.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;
7.1.2. Свидетельство о рождении;
7.1.3. Свидетельство об усыновлении;
7.1.4. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя;

 7.2. Для представителей юридического лица: 
7.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;
7.2.2. Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления);
2.8.  В случае если копии документов не заверены в установленном порядке, вместе с копиями предъявляются оригиналы.

Документы, указанные в пунктах 2,4,6 — запрашиваются органами местного самоуправления и/или МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальных услуг» Ремонтненского района в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если они не были предоставлены заявителем самостоятельно.

МФЦ, Администарция Краснопартизанского сельского поселения не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской бласти и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.9 Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие у представителя заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- представление заявителем документов с исправлениями;

- наличие незаполненных отдельных пунктов заявления;

- отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества (при наличии) обратившегося, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в заявлении сведений, противоречащих представленным документам;

- отсутствие подписи заявителя в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие у заявителя неполного пакета документов, предусмотренных в п. 2.7. настоящего Административного регламента.

2.10. Оснований для приостановления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- проект переустройства жилых (нежилых) помещений, не соответствует требованиям законодательства;

- наличие вступивших в законную силу решений суда, ограничивающих права на жилое помещение;

- непредставление заявителем документов (перечисленных в пункте 2.7 раздела 2 административного регламента) по истечении 15 дней со дня уведомления заявителя о получении ответа на запрос по межведомственному взаимодействию об отсутствии документов, перечисленных в пункте 2.7 раздела 2 административного регламента.

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

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной оплаты.

2.12. Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.

Порядок, размер, основания взимания платы за предоставление услуги нотариально удостоверению доверенностей, согласий, свидетельствование подлинности копий, подписей, являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, установлены законодательством Российской Федерации о нотариате, о налогах и сборах.

Порядок, размер, основания взимания платы за предоставление услуги подготовка проекта переустройства и (или) перепланировки помещения, являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, устанавливаются специализированной проектной организацией.

Порядок, размер, основания взимания платы за предоставление услуги выдача технического паспорта здания (строения), помещения или выписки из него, являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, устанавливаются организацией технической инвентаризации.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата муниципальной услуги не превышает 15 минут.

При обслуживании заявителей – ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны и инвалидов I группы – с помощью электронной системы управления очередью используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. 
При этом такие заявители специалистам МФЦ, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, предъявляют документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуг.

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:

Помещение должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Помещения оборудуются в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечиваются беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается выделение окна на предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов, ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, бланками заявлений и образцами их заполнения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещениях для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также на Портале госуслуг и на официальном портале Администрации Краснопартизанского сельского поселения.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- снижение количества взаимодействий физических и юридических лиц с должностными лицами органов местного самоуправления при получении муниципальной услуги;

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

- возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- возможность получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- возможность обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по заявлению заявителя решение или на действия (бездействие) должностных лиц администрации Краснопартизанского сельского поселения, МФЦ.
2.15.2.  Показатели доступности услуги для инвалидов:

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуги использованию объектов наравне с другими лицами.

2.15.3. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- создание комфортных условий при предоставлении муниципальной услуги;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.15.4. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.
2.16. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии.

В МФЦ заявление принимается специалистом МФЦ.

При предоставлении документов в МФЦ копии заверяются специалистом, принимающим документ, при предъявлении оригиналов.
III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по приему заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения включает в себя следующие административные процедуры:

- консультирование, прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов – 1 день;

- рассмотрение полученных документов на предмет возможности принятии решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений, направление межведомственных запросов – не позднее 10 дня со дня поступления документов в Администрацию Краснопартизанского сельского поселения;

- подготовка проекта распоряжения и решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения – не позднее 44 дня со дня поступления документов в Администрацию Краснопартизанского сельского поселения;

- выдача результата услуги (в соответствии со способом получения результата услуги, указанным в заявлении) – 1 день.

3.2. Описание административных процедур при предоставлении услуги.

3.2.1. Административная процедура – консультирование, прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения с приложением комплектов документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются МФЦ и Администрация.

3.2.1.1. При обращении заявителя в МФЦ.

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов:
- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

- проверяет полномочия представителя юридического лица, действовать от имени юридического лица;

- проверяет наличие в заявлении подписи заявителя и даты его представления;

- в случае не заполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

При наличии оснований, для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента специалист МФЦ отказывает заявителю в приеме заявления и документов.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист МФЦ сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись, регистрирует заявление в ИИС МФЦ РО, выдает заявителю выписку в получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления.

Прием, регистрация, учет заявления специалистами МФЦ, а также передача документов в Администрацию, осуществляются в соответствии с соглашением о взаимодействии.

3.2.1.2. При обращении заявителя в Администрацию Краснопартизанского сельского поселения.

Специалист Администрации , ответственный за прием документов:
- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

- проверяет полномочия представителя юридического лица, действовать от имени юридического лица;

- проверяет наличие в заявлении подписи заявителя и даты его представления;

- в случае не заполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

При наличии оснований, для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента специалист администрации  отказывает заявителю в приеме заявления и документов.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист администрации сверяет оригиналы документов с представленными копиями, ставит дату и подпись, регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции Администрации , выдает заявителю выписку в получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления.

3.2.1.3. Критерием принятия решений о регистрации заявления является факт направления заявления на предоставление муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции Администрации.
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.2.2. Административная процедура – рассмотрение полученных документов на предмет возможности принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений, направление межведомственных запросов.
Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение Главой администрации  заявления и наложение резолюции с поручением ответственному специалисту администрации рассмотрения заявления и приложенных к нему документов.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Администрация.

Ответственным специалистом Администрации проводится проверка представленных данных, направление межведомственных запросов, проведение анализа полного пакета документов с целью установления соответствия содержания пакета документов требованиям законодательства и определение возможности/невозможности принятия решения о согласовании.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо доставкой бумажного документа в адрес государственных органов.

Для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения специалист Администрации формирует и направляет межведомственные запросы для получения документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов:

- в Ремонтненский отдел Управления Росреестра РО для предоставления правоустанавливающих документов на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение;

- в Министерство культуры РО (при необходимости) для предоставления заключения 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;
- в Ремонтненский Филиал ГУП ТИ РО для предоставления копии регистрационного удостоверения на переустраиваемое жилое помещение, выданное уполномоченным органом в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области;
- в Ремонтненский Филиал ГУП ТИ РО  для предоставления копии технического паспорта.

В случае определения специалистом Администрации соответствия содержания полного пакета документов требованиям законодательства для проведения работ по переустройству и (или) перепланировки жилого помещения проводится подготовка проекта решения о согласовании.

В случае определения специалистом Администрации несоответствия содержания полного пакета документов требованиям законодательства для проведения работ по переустройству и (или) перепланировки жилого помещения подготавливается проект распоряжения об отказе в принятии решения о согласовании.

В случае получения ответа на запрос по межведомственному взаимодействию об отсутствии документов, перечисленных в пункте 2.7 раздела 2 административного регламента, специалист Администрации  извещает заявителя об отсутствии необходимых документов, находящихся в распоряжении государственных органов и предлагает заявителю представить необходимые документы самостоятельно в течение 15 дней со дня направления уведомления.

В случае непредставления заявителем документов (перечисленных в пункте 2.7 раздела 2 административного регламента) по истечении 15 дней со дня направления уведомления заявителю, специалист Администрации подготавливает проект распоряжения об отказе в принятии решения о согласовании.
Критерием принятия решения является наличие возможности переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо наличие условий для отказа.

Результатом процедуры является принятое решение о согласовании или подготовленный проект распоряжения об отказе в принятии решения о согласовании.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация решения о согласовании в журнале администрации Краснопартизанского сельского поселения «Журнал регистрации решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки» либо направление распоряжения об отказе в принятии решения о согласовании на визирование Главе администрации Краснопартизанского сельского поселения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры (с учетом времени ожидания представления документов заявителем при получении ответа на запрос по межведомственному взаимодействию об отсутствии документов, перечисленных в пункте 2.7 раздела 2 административного регламента) составляет 25 дней.

3.2.3. Административная процедура – подготовка и утверждение проекта распоряжения о принятии решения о согласовании.

Основанием для начала административной процедуры является решение о согласовании.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Администрация .

Данная процедура содержит следующие действия:

- подготовка проекта распоряжения о принятии решения о согласовании;

- подписание Главой Администрации распоряжения о принятии решения о согласовании (или распоряжения об отказе в принятии решенияо согласовании);

- формирование архивного дела для хранения.

Критерием принятия решения о подготовке проекта распоряжения о принятии решения о согласовании (или распоряжения об отказе в принятии решения о согласовании) является соответствие содержания полного пакета документов нормам действующего законодательства.

Результатом административной процедуры является выпуск распоряжения о принятии решения о согласовании (или распоряжения об отказе в принятии решения о согласовании) Администрацией Краснопартизанского сельского поселения.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация специалистом Администрации распоряжения о принятии решения о согласовании (или распоряжения об отказе в принятии решения о согласовании) в журнале Администрации  «Журнал регистрации распоряжений Администрации Краснопартизанского сельского поселения».

Распоряжение о принятии решения о согласовании либо распоряжение об отказе в принятии решения о согласовании направляется заявителю не позднее 3 дней с момента утверждения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 дней.

3.2.4. Блок-схема оказания муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения)» приведена в приложении № 2 к административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием им решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется Главой администрации, начальником МФЦ.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления мониторинга внедрения и исполнения регламента, а также плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги.

Периодичность осуществления планового внутреннего контроля – один раз в месяц (при наличии в производстве заявлений (запросов), предусмотренных настоящим административным регламентом).

В ходе контрольных мероприятий проверяется соблюдение требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги, выявляются и устраняются нарушения прав заявителей. 

В ходе контрольных мероприятий рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги глава администрации, начальник МФЦ обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.
4.3. Плановый внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение уполномоченными должностными лицами проверок соблюдения требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Внеплановый внутренний и внешний контроль проводится по обращению заявителя в течение 3 рабочих дней со дня обращения. В ходе него рассматривается заявление, проверяется обоснованность содержащейся в нем информации, подготавливается ответ о выявленных нарушениях (при их наличии) и принятых мерах либо заявителю сообщается об отсутствии оснований для реагирования (в случае если нарушений настоящего административного регламента не выявлено).

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение допустивших нарушение  лиц к ответственности в соответствии с законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации , должностных лиц Администрации сельского поселения, муниципальных служащих в досудебном и судебном порядке. Заявители имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 2 рабочих дней со дня получения запроса.

Обжалование решений и действий (бездействия) Администрации сельского поселения, должностных лиц Администрации сельского поселения, муниципальных служащих в досудебном порядке не является препятствием или условием для обращения в суд с теми же требованиями,  по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд. 

5.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.3. В случае если в результате досудебного обжалования будет установлено, что решение и действия (бездействие) Администрации сельского поселения, должностных лиц Администрации сельского поселения, муниципальных служащих не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту соответствующий орган (должностное лицо, муниципальный служащий) устраняет допущенные нарушения в течение 5 рабочих дней со дня обнаружения нарушения.

Администрация сельского поселения, должностные лица Администрации сельского поселения, муниципальные служащие несут ответственность за качественное и своевременное выполнение возложенных на них обязанностей по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством.

5.4. О результатах рассмотрения жалобы заявитель извещается письмом за подписью Главы сельского поселения.


                                                                Приложение 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
" Прием заявлений и выдача 

документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения "
В  администрацию  Краснопартизанского сельского поселения Ремонтненского  района Ростовской области
Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,
в случае, если ни один 

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

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

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

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник(и) жилого помещения:  

Прошу разрешить  

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

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

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

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	200
	
	г.

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

Обязуюсь:

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

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

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

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

	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


________________

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

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

	
	на
	
	листах;

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


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

листах;

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

листах;

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

листах;

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

листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


________________

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	200
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	200
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	200
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

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


  Приложение 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
"Прием заявлений и выдача 

документов о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения  

 БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги администрацией Краснопартизанского сельского поселения "Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства (или) перепланировки жилого помещения» 
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Прием и регистрация заявления и комплекта документов





Направление результата муниципальной услуги заявителю





Содержание полного пакета документов соответствует предъявляемым требованиям








Подготовка распоряжения о принятии решения о согласовании


или 


Подготовка распоряжения об отказе в принятии решения о согласовании





Непредставление заявителем документов (перечисленных в пункте 2.8 раздела 2 административного регламента) по истечении 15 дней со дня уведомления





Принятие решения о согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Проверка комплекта документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента





Формирование, направление межведомственных запросов и получение документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления





Извещение заявителя о непредставлении документов (перечисленных в пункте 2.8 раздела 2 административного регламента) государственными органами, органами местного самоуправления по причине их отсутствия, с предложением представить недостающие документы самостоятельно в течение 15 дней





Содержание полного пакета документов не соответствует предъявляемым требованиям








Рассмотрение полного пакета документов на соответствие требованиям, предъявляемым законодательством





Представление заявителем документов (перечисленных в пункте 2.8 раздела 2 административного регламента) в течение 15 дней со дня уведомления








