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Российская Федерация 

Ростовская область

октябрьский район

Муниципальное образование «Персиановское сельское поселение»

Администрация Персиановского сельского поселения 

постановление

14.12.2015  
                                     № 577                                п. Персиановский

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»


     Руководствуясь статьей  26 Жилищного кодекса РФ, а также Федеральным законом № 210-ФЗ  от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в редакции Федерального закона от 30.12.2011 г. № 383 – ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», а так же Уставом муниципального образования «Персиановское сельское поселение»,
                                                                               ПОСТАНОВЛЯЮ:           

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (приложение). 
2. Постановление разместить на официальном сайте администрации Персиановского сельского поселения www.persianovskoe.ru  и в информационном бюллетени, который размещается в администрации Персиановского сельского поселения.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
4. Постановление № 155 от 05.09.2012 г.  «Об  утверждении административного регламента по предоставлению муниципальных услуг» считать утратившим силу. 

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Персиановского сельского поселения по ЖКХ, строительству и благоустройству.  
Глава Персиановского

     сельского поселения                                                 Р.В. Еремин

	
	Приложение   

к постановлению Администрации 
Персиановского сельского поселения 

от 14.12.2015 № 577


Административный регламент

Администрации    
Персиановского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги ««Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по согласованию перепланировки (переустройства) жилого (нежилого) помещения и определяет сроки и последовательность действий по согласованию перепланировки (переустройства) жилого (нежилого) помещения на территории Персиановского сельского поселения.

1.2. Получателями муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» являются:

- физические лица;
- юридические лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно в помещениях Администрации  Персиановского сельского поселения (далее - Администрация) или Муниципального автономного учреждения Октябрьского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее –  МАУ МФЦ Октябрьского района), а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, в средствах массовой информации, посредством издания информационных материалов.

Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах работников Администрации Персиановского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте Администрации  Персиановского сельского поселения,  
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) –gosuslugi.ru (далее – Единый портал госуслуг).

Адрес местонахождения: Ростовская область, Октябрьский район,  п. Персиановский, ул. Мира, №19
Почтовый адрес: 346493, Ростовская область, Октябрьский район, п. Персиановский, ул. Мира, №19.

Адрес электронной почты: sp28303@mail.ru . 

Страница на официальном сайте Администрации Персиановского сельского  поселения (ссылка): http://www.persianovskoe.ru/

           Телефон индивидуального устного информирования по процедуре предоставления услуги: тел. 8(863 60) 3-17-11, факс  8(863 60) 3-17-15
Приемные дни и время приема: понедельник, среда, пятница, с 8-00 до 12-00;  выходные дни – суббота, воскресенье.

 Муниципальная услуга предоставляется в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» МАУ МФЦ Октябрьского района. 

Заявитель вправе обратиться как в центральный офис МАУ МФЦ Октябрьского района, так и в территориально обособленное структурное подразделение МАУ МФЦ Октябрьского района, расположенное на территории Персиановского сельского  поселения. 

Адрес местонахождения центрального офиса МАУ МФЦ Октябрьского района: Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни, ул. Дзержинского, 67. 

Адрес местонахождения территориально обособленного структурного подразделения в Персиановском сельском  поселении: 349493 Ростовская область, Октябрьский район, п. Персиановский, ул. Мира, №19

Почтовый адрес: 346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни, ул. Дзержинского, 67. 

Почтовый адрес территориально обособленного  структурного  подразделения(-ий)  в Персиановском сельском поселении: 349493 Ростовская область, Октябрьский район, п. Персиановский, ул. Мира, №19
Телефоны индивидуального устного информирования по процедуре предоставления услуги: 

Центральный офис: 8(86360) 2-12-27;

Территориально обособленное структурное подразделение: 8(86360) 3-52-94

Приемные дни и время работы центрального офиса МАУ МФЦ Октябрьского района: 

             Понедельник — выходной

             Вт. — Ср.: 08.00 — 17.00          Без перерыва

             Четверг: 08.00 — 20.00              Без перерыва

             Пятница: 08.00 — 17.00             Без перерыва

             Суббота: 08.00 — 16.00             Без перерыва

             Воскресенье — выходной

Приемные дни и время работы территориально обособленного(-ых)  структурного(-ых) подразделения(-ий) МАУ МФЦ Октябрьского района устанавливаются локальным нормативным актом МАУ МФЦ Октябрьского района для данного территориального структурного подразделения.

Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не позднее пяти  дней с момента получения сообщения. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются должностным лицом подразделения Администрации, сотрудниками МФЦ, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий десяти рабочих дней с момента получения обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подразделения подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

На информационных стендах содержится следующая информация:

- график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений заявителем.

На Интернет-сайте, а также на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области содержится следующая информация: 

- схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Персиановского сельского поселения. 

Адрес местонахождения и почтовый адрес: 349493 Ростовская область, Октябрьский район, п. Персиановский, ул. Мира, №19. 

Адрес официального сайта: http://www.persianovskoe.ru/, где размещен административный регламент. 
Адрес электронной почты: Е-mail:  sp28303@mail.ru
Телефоны:  тел. 8(863 60) 3-17-11, факс  8(863 60) 3-17-15
Заявитель, обратившийся с целью получения муниципальной услуги, принимается Администрацией Персиановского сельского поселения в соответствии с графиком приема:

	Дни недели
	Время приема (ч.)

	Понедельник
	8.00 – 12.00  

	 
	

	Среда
	8.00 – 12.00  

	 
	 

	Пятница
	8.00 – 12.00  

	
	


            Орган исполнительной власти, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация документов, указанных в п.2.6. Административного регламента, для получения муниципальной услуги в Администрации  поселения или МАУ МФЦ Октябрьского района.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача собственнику или нанимателю соответствующего жилого помещения, или уполномоченному ими лицу (далее - Заявителю) решения о согласовании перепланировки (переустройства) жилого (нежилого) помещения или мотивированного отказа в согласовании перепланировки (переустройства) жилого (нежилого) помещения.

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- решения о согласовании перепланировки (переустройства) жилого (нежилого) помещения;

- уведомления об отказе в предоставлении услуги.

2.4. Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных дней. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года №188-ФЗ;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года №190-ФЗ;

- Постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 г. №266 «Об утверждении формы заявления о перепланировки (переустройства) жилого нежилого) помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании перепланировки (переустройства) жилого (нежилого) помещения»
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 25.06.2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов РФ»;
-  Федеральным законом № 59-ФЗ 02.05.2006 г. «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - Постановлением Правительства РФ от 21.01.2006 г. №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»;

         - Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 1995 № 48).

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010 № 168).

- Уставом муниципального образования «Персиановское сельское поселение».

- настоящим Регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги приведен в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.7. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 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. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в Приложении 1 к  Административному регламенту;

- несоответствие представленных  документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в суд в порядке, предусмотренном гл. 22 Кодекса административного судопроизводства РФ или гл. 24 Арбитражного процессуального кодекса РФ.

2.10. Дополнительные услуг не требуются.
2.11. Порядок взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет один день.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.14.1.Помещения для предоставления муниципальной услуги преимущественно должны размещаться на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях. На прилегающей территории оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

2.14.2.В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

2.14.3.Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями.

2.14.4.Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

2.14.5.В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.14.6.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, место ожидания и приема заявителей, размещения и оформления визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, должны обеспечиваться:

- условиями для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможностью самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможностью посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничения их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.14.7.Так же должны быть обеспечены следующие 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 услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуги и использованию объектов наравне с другими лицами.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Критериями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

удовлетворенность заявителей качеством услуги;

доступность услуги;

доступность информации;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам муниципальной услуги.

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

а) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

б) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

в) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

Приём заявителя и выдачу документов заявителю осуществляет должностное лицо Администрации или  МАУ МФЦ. 

2.16. Время приёма заявителей.

Часы приема заявителей сотрудниками Администрации, а так же сотрудниками центрального офиса или территориально обособленного(-ых) структурного(-ых) подразделения(-ий) МАУ МФЦ Октябрьского района указаны выше.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Состав административных процедур:

3.1.1. Прием, регистрация, проверка полноты и правильности оформления заявления и прилагаемых к нему документов (далее - документы).

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4. Оформление документов.

3.1.5. Предоставление результата муниципальной услуги заявителю.
3.2. Критериями принятия решений являются полнота и достоверность предоставленных заявителем документов, а так же факт обращения за предоставлением муниципальной услуги надлежащего лица.
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.3.1.Заявитель предоставляет в Администрацию поселения заявление и полный пакет документов, указанных в приложении №1 к настоящему Административному регламенту, за исключением документов, находящихся  в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
Должностное лицо, уполномоченное на прием, регистрацию, проверку полноты и правильности оформления документов:

- устанавливает личность заявителя либо его представителя, проверяет полномочия обратившегося лица;

- сверяет оригиналы документов с представленными копиями, проставляет отметку на копиях документов о соответствии копий документов представленным подлинникам (кроме копий документов, заверенных в соответствии с законодательством Российской Федерации) и возвращает оригиналы документов заявителю (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале);

- регистрирует заявление;

- информирует заявителя о сроках рассмотрения заявления. 

При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, уполномоченное на прием, регистрацию, проверку полноты и правильности оформления документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителю, должностным лицом, уполномоченным на прием, регистрацию, проверку полноты и правильности оформления документов, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты получения.

Результатом выполнения данной административной процедуры является зарегистрированное заявление и принятые документы, либо отказ в приеме документов.

Должностное лицо, уполномоченное на прием, регистрацию, проверку полноты и правильности оформления документов, передает документы в течение 1 рабочего дня Главе Администрации поселения для назначения ответственного исполнителя.

3.3.2. Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы, отмеченные в приложении №1 к настоящему Административному регламенту знаком «*», которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия. Если данные документы заявителем представлены не были, ответственный исполнитель в течение 7 рабочих дней запрашивает документы самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

Результатом выполнения данной административной процедуры является окончательный сбор документов, указанных в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

3.3.3. По результатам рассмотрения и проверки  полученных документов, в том числе полученных в результате межведомственного информационного взаимодействия, ответственный исполнитель в течение 1 дня проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом выполнения данной административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель подготавливает письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги в форме письма подписывается Главой Администрации поселения.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель осуществляет подготовку акта приемочной комиссии.
Результатом выполнения данной административной процедуры является решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо подписанное Главой Администрации поселения письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – 30 дней.

3.3.5. Ответственный исполнитель выдает заверенный должным образом решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  заявителю, способом, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

Результатом выполнения данной административной процедуры является выдача заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо подписанного Главой Администрации поселения письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача заявителю заверенного должным образом решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения,  либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае его личного обращения, производится в порядке живой очереди в течение не более 15 минут.

3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги указана в Приложении № 3 Административного регламента.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Заместитель  Главы Администрации поселения, курирующий работу специалиста.
Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Глава определяет порядок и планирует периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок, контролирует полноту и качество предоставления муниципальной услуги. 

Плановые проверки полноты и качества предоставленных муниципальных услуг осуществляются по решению Главы Администрации муниципального образования «Персиановское сельское поселение». Внеплановые проверки проводятся по результатам выявленных в ходе предоставления муниципальных услуг нарушений.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.
4.3. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги,  в соответствии с действующим законодательством.
1. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявитель праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу и (или) его должностных лиц (далее – жалоба)
5.2. Предметом жалобы может быть: 

5.2.1. Нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5.2.5. 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.2.7. Отказ Администрации Персиановского сельского  поселения, должностного лица Администрации Персиановского сельского  поселения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба на действия, указанные в пункте 5.2., может быть направлена в адрес Администрации Персиановского сельского поселения на имя Главы Персиановского сельского    поселения или его заместителя.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в Администрацию  Персиановского сельского   поселения.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

- Наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации Персиановского сельского  поселения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

- Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.

- Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица.

- Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию Персиановского сельского поселения, подлежит рассмотрению Главой  Персиановского сельского  поселения в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица 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. Рассмотрение жалобы, поступившей в установленном порядке, может быть приостановлено в случаях, предусмотренных действующим законодательством.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений:
5.7.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

5.7.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.7. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться в суд.

5.10. Заявитель вправе получить от органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу, информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы, по его заявлению, может быть осуществлено в письменной форме при личном обращении заявителя, в письменной форме почтовым отправлением, в электронном виде на электронный адрес заявителя либо в телефонном режиме.
	
	


Приложение  № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	№
	Наименование документа
	

	1.
	1. Заявление о  переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по форме, утвержденной уполномоченным Правительством РФ федеральным органом исполнительной власти
	1. Оригинал – 1

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

	2.1.
	2.1.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)
	

	2.2.
	2.2. Договор купли-продажи (удостоверенный нотариусом)
	

	2.3.
	2.3. Договор дарения (удостоверенный нотариусом)
	

	2.4.
	2.4. Договор мены (удостоверенный нотариусом)
	

	2.5.
	2.5. Договор ренты (пожизненного содержания с иждивением) (удостоверенный нотариусом)
	

	2.6.
	2.6. Свидетельство о праве на наследство по закону (выданное нотариусом)
	

	2.7.
	2.7. Свидетельство о праве на наследство по завещанию (выданное нотариусом)
	

	2.8.
	2.8. Решение суда
	

	3.
	3. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
	3. Оригинал - 1

	4.
	4. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
	4. Копия при предъявлении оригинала – 1

	5.
	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)
	5. Оригинал - 1

	6.
	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
	6. Оригинал - 1

	7.
	7. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя 
	3. Копия при предъявлении оригинала – 1

	7.1.
	7.1. Для представителей физического лица:
	

	7.1.1.
	7.1.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	

	7.1.2.
	7.1.2. Свидетельство о рождении
	

	7.1.3.
	7.1.3. Свидетельство об усыновлении
	

	7.1.4.
	7.1.4. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	

	7.2.
	7.2. Для представителей юридического лица:
	

	7.2.1.
	7.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	

	7.2.2.
	7.2.2. Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).
	


* - Документы, запрашиваемые в рамках межведомственного взаимодействия, либо находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Заявитель вправе предоставить указанные документы самостоятельно. Не предоставление данных документов не является основанием для отказа в муниципальной услуге.

Приложение № 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

Образец заявления
Главе администрации муниципального образования 

«Персиановское сельское поселение»

______________________________________

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. N _______:

	 N 
п/п
	Фамилия, имя,
  отчество   
	     Документ,    
  удостоверяющий  
     личность     
(серия, номер, кем
  и когда выдан)  
	Подпись <*>
	   Отметка о   
 нотариальном  
   заверении   
 подписей лиц  

	 1 
	      2      
	         3        
	     4     
	       5       

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица,

принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в

письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально,    с

проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________

         (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего

        документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое

___________________________________________________ на ___ листах;

      жилое помещение (с отметкой: подлинник

        или нотариально заверенная копия)

2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения на _____ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого

жилого помещения на _____ листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и

культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения (представляется в случаях,    если

такое жилое помещение или дом, в котором оно находится,   является

памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

5) документы, подтверждающие   согласие   временно   отсутствующих

членов семьи нанимателя на переустройство и (или)   перепланировку

жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

6) иные документы: _______________________________________________

                                                  (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:
"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

                (дата)                (подпись заявителя)  (расшифровка подписи

                                                                                            заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

                (дата)                (подпись заявителя)  (расшифровка подписи

                                                                                            заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

                (дата)                (подпись заявителя)  (расшифровка подписи

                                                                                            заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

                (дата)                (подпись заявителя)  (расшифровка подписи

                                                                                            заявителя)

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

    <*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора

социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в

договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на

основании договора аренды - арендатором, при   пользовании   жилым

помещением    на    праве    собственности     -     собственником

(собственниками).

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

         (следующие позиции заполняются должностным лицом,

                       принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     "__" ________________ 200_ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                           "__" ________________ 200_ г.

                                     N _______________

Расписку получил                     "__" ________________ 200_ г.

                                     _____________________________

                                          (подпись заявителя)

______________________________________

             (должность,

______________________________________         ___________________

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

Приложение № 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

Образец бланка органа, осуществляющего согласование формы

РЕШЕНИЕ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения

В связи с обращением _____________________________________________

                                             (Ф.И.О. физического лица, наименование

                                                      юридического лица - заявителя)

                                                 переустройство и (или) перепланировку

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

                             (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: _____________________________________________

                                        занимаемых (принадлежащих)

________________________________________________________________, 

                                (ненужное зачеркнуть)

на основании: ____________________________________________________

                         (вид и реквизиты правоустанавливающего документа

                          на переустраиваемое и (или)

_________________________________________________________________,

                         перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято

решение:

1. Дать согласие на ______________________________________________

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

жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом

(проектной документацией).

2. Установить <*>:
срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________

200_ г. по "__" _____________ 200_ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______

часов в _______________________ дни.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

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

    <*> Срок и режим  производства   ремонтно-строительных   работ

определяются в соответствии с заявлением. В случае   если   орган,

осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и

режим производства ремонтно-строительных    работ,    в    решении

излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя   осуществить    переустройство    и    (или)

перепланировку жилого помещения  в   соответствии    с    проектом

(проектной документацией) и с соблюдением требований ________________

__________________________________________________________________

               (указываются реквизиты нормативного

                     правового акта субъекта

__________________________________________________________________

           Российской Федерации или акта органа местного

             самоуправления, регламентирующего порядок

_________________________________________________________________.

              проведения ремонтно-строительных работ

    по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что  приемочная   комиссия   осуществляет   приемку

выполненных ремонтно-строительных работ  и   подписание   акта   о

завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения

в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии  после   подписания   акта   о   завершении

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   направить

подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

__________________________________________________________________

         (наименование структурного подразделения и (или)

                 Ф.И.О. должностного лица органа,

_________________________________________________________________.

                   осуществляющего согласование)

                                __________________________________

                                (подпись должностного лица органа,

                                   осуществляющего согласование)

                                                              М.П.

Получил: "__" ______ 200_ г. ______________________       (заполняется в случае                

                                                  (подпись заявителя или            получения решения лично)

                                                   уполномоченного лица  

                                                     заявителей)      

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

(заполняется в случае направления

решения по почте)

                                       ___________________________

                                       (подпись должностного лица,

                                           направившего решение

                                          в адрес заявителя(ей))

Приложение № 4
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

Блок-схема последовательности действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»





                    нет                                                                             да

                                                                








                    
                       нет                                                                      да





                                 



                              


              

Услуга оказана





Отказ в предоставлении услуги


 





Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме письма заявителю через Администрацию или МАУ «МФЦ»











Подготовка решения


о согласовании переустройства и (или) перепланировки


жилого помещения


 и  (или) передача  МАУ «МФЦ»








Подготовка, подписание и регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме письма и (или) передача в МАУ «МФЦ»








Есть основания для отказа 





Передача документов для рассмотрения в Администрацию, если они поданы в МАУ «МФЦ» 





Межведомственное информационное взаимодействие с Федеральной налоговой службой Российской Федерации





Регистрация документов





Отказ в приеме документов 





Есть основания для отказа 





Прием документов через Администрацию или  МАУ «МФЦ»





Начало





Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки


жилого помещения


заявителю через Администрацию или МАУ «МФЦ»











