РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ АХТЫРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОЛПНЯНСКОГО   РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«28» мая  2012 г.                                                                          № 21
	Об утверждении административного регламента   предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений  и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения"

 


Руководствуясь Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года  № 373 «О  разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», администрация Ахтырского сельского поселения  Колпнянского района Орловской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений  и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" (приложение).

2. Обнародовать настоящее  постановление на информационной доске и разместить на интернет-сайте администрации Колпнянского района (по согласованию).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                                            А.М.Давудов
	Приложение

Утвержден

Постановлением администрации Ахтырского сельского поселения Колпнянского  района Орловской области от 28 мая 2012 № 21



 Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

 "Прием заявлений  и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги
Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление 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 года № 188-ФЗ; 

- Уставом Ахтырского сельского поселения Колпнянского района Орловской области  

1.3. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу "Прием заявлений и выдача документов о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого     помещения"          

Муниципальная услуга оказывается администрацией Ахтырского сельского поселения (далее - администрация поселения).

1.4. Плата за предоставление муниципальной услуги "Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений".

За предоставление муниципальной услуги плата не взимается.

1.5. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут явиться:

- выдача разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

- об отказе в выдаче разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений с указанием причины отказа и возвращением всех поданных в администрацию поселения документов.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений либо сообщением об отказе в выдаче разрешений.

1.6. Получатели услуги.

Заявителями являются юридические и физические лица.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения"

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

   Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ахтырского сельского поселения Колпнянского района (далее - администрация поселения).

.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут явиться:

- выдача разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

- об отказе в выдаче разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений с указанием причины отказа и возвращением всех поданных в администрацию поселения документов.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений либо сообщением об отказе в выдаче разрешений.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Согласно части 4 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации решение вопроса о выдаче разрешения на проведение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно приниматься в течение 45 календарных дней со дня поступления заявления и иных представленных в соответствии с частью 2 статьи 26 Жилищного кодекса РФ документов.

 В срок, не позднее трех дней после принятия решения, специалист администрации поселения  готовит проект постановления администрации поселения о разрешении на проведение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или направляет по адресу, указанному в заявлении заявителя, документ, подтверждающий принятие такого решения, который является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление 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 года № 188-ФЗ; 

- Уставом Ахтырского сельского поселения Колпнянского района Орловской области .

2.6. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей

Заявителями предоставляются следующие документы в соответствии с частью 2 статьи 26 Жилищного кодекса РФ:

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации (приложение 2);

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

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

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

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

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

Заявителю выдается расписка (приложение 5) в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласование.

        Образец заявления можно получить у должностного лица лично, на официальном сайте администрации Колпнянского района (www.kolpna-adm.ru), на региональном и федеральном порталах.

            В случае направления заявления в электронном виде через региональный либо федеральный порталы, заявление заполняется в электронном виде, согласно представленной на региональном либо федеральном порталах электронной форме.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов
        Основаниями для отказа в приеме и рассмотрении документов в ходе исполнения муниципальной услуги являются:

1) неполный объем сведений, содержащихся в заявлении на исполнение муниципальной услуги;

2) не поддаются прочтению текст запроса, фамилия и почтовый адрес заявителя в связи с неразборчивым почерком заявителя;

3) обращение от имени заявителя лица, не имеющего на то полномочий;

4) неполный комплект документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

5) не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие  ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

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

1) непредставления документов, определенных частью 2 статьи 26 Жилищного  кодекса:

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации (приложение 2);

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

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

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

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

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

2)   представления документов в ненадлежащий орган;

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

 Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания
Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
           Прием граждан ведется по очереди.
          Максимальное время ожидания устанавливается:

· в очереди при подаче документов – до 30 минут; 

· в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 30 минут. 

При подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги при себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность собственника помещения (паспорт - для физических лиц, свидетельство о государственной регистрации для юридических лиц).
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
      Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в присутствии заявителя в срок - до 20 минут.

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.12.1. Требования к зданию, размещению и оформлению помещений
Здание администрации сельского поселения оборудовано входом, обеспечивающими свободный доступ в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Требование к помещению должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

Приём заявителей осуществляется в кабинетах, имеющих оптимальные условия для работы.

Помещения оборудуются удобной для приёма посетителей и хранения документов мебелью, оснащены   компьютерной и оргтехникой.

2.12.2. Оборудование мест ожидания

Места ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями в коридоре администрации сельского поселения.

          В помещении должны быть отведены места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
            2.13.1.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации; 

· четкость в изложении информации; 

· полнота информирования; 

· наглядность форм предоставляемой информации; 

· удобство и доступность получения информации; 

· оперативность предоставления информации. 

 2.13.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрацию сельского поселения.
· Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и прием документов заявителя муниципальной услуги осуществляется по адресам указанным  в приложении  1 административного регламента.

График работы администраций:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница 8.00-16.00;

Перерыв 12.00-13.00

Выходные: суббота, воскресенье.

· Контактные телефоны администрации сельского поселения указаны в приложении 1 административного регламента.

· Адрес официальных сайтов в сети Интернет

 Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном Интернет-сайте администрации Колпнянского района          www.kolpna-adm.ru. Электронный адрес для направления обращений указан в приложении 1.

·  Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- в ходе личного приема граждан;

- непосредственно в администрации сельского поселения на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи;

- по электронной почте;

- по письменному обращению граждан в администрацию поселения

 На информационных стендах в помещении  администрации  (Приложение 1) и размещаются:

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

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

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

- график работы администрации.

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок  должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист  администрации должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалист осуществляет не более 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования. 
 При устном личном обращении заявители информируются в режиме общей очереди в соответствии с графиком работы специалиста администрации, уполномоченного для информирования.

Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

       - режим работы администрации поселения;

       - полные почтовые адреса администрации поселения для предоставления комплекта документов по почте;

       - перечня документов, необходимых для получения разрешения;
       - источника получения документов, необходимых для получения разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;
       -  способы заполнения заявления;

       - последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

       - сроки предоставления муниципальной услуги;

       -  перечень услуг;

       - перечень категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальных услуг, предоставляемых администрацией поселения;

       - основания для отказа  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

       - основания отказа в предоставлении муниципальных услуг администрацией поселения;

       - порядок  обжалования  решений,  действий  (бездействия) должностных лиц и сотрудников администрации поселения.

Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистом администрации с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения в администрации.

Специалист администрации осуществляет подготовку ответов на обращения заявителей в доступной для восприятия получателями услуги форме. Содержание ответов должно максимально полно отражать объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменные обращения заявителей специалист администрации указывает свои  фамилии и инициалы, а также номера телефонов для справок.   

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт администрации Колпнянского района (www.kolpna-adm.ru) и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения в администрации.
       Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде по электронной почте и  через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения в порядке, установленном пунктом 2.6. регламента;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- получения результата муниципальной услуги в электронном виде.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Последовательность административных процедур.

      Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов, правовая экспертиза документов;

- установление оснований для отказа;

- выдача разрешений или отказа на проведение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявителям (приложения 3,4).

3.2. Прием документов, правовая экспертиза документов.

3.2.1. Специалист, ответственный за подготовку постановления администрации сельского поселения о разрешении, проверяет полномочия заявителя.

3.2.2. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с частью 2 статьи  26 Жилищного кодекса РФ, предоставляемых для получения разрешения.

3.3. Установление оснований для отказа.

3.3.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении разрешения по следующим причинам:

1) непредставления следующих  документов:

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации (приложение 2);

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

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

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

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

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

 2) представления документов в ненадлежащий орган;

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

3.3.2. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

3.4. Выдача разрешений или отказа на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

      Администрация поселения принимает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании в срок, не превышающий 45 календарных дней со дня поступления заявления.

      Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю ( по почте или по электронной почте) не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

       Документы, предоставленные для получения в поселении Колпнянского района  разрешения, в порядке делопроизводства остаются в деле.

4. Порядок выдачи разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения
4.1. Специалист, ответственный за выдачу постановления администрации поселения о разрешении на перепланировку и (или) переустройство жилого помещения, выдает постановление о разрешении заявителю или уполномоченному представителю.

4.2. В постановлении указываются:

1) Наименование органа местного самоуправления, выдававшего постановление;

2) фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица - заявителя;

3) вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое  жилое помещение;

4) полный адрес жилого помещения, где будут проведены переустройство и (или) перепланировка;

5) срок производства ремонтно-строительных работ;

6) режим производства ремонтно-строительных работ;

7) номер разрешения;

8) дата принятия решения о предоставления разрешения.

5. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

5.1. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии ( приложение 5).

5.2. Акт приемочной комиссии должен быть направлен органом, осуществляющим согласование, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

  4.1. Ответственность муниципальных служащих администраций за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

Специалист несет ответственность за:

- полноту консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения данных в журнал регистрации заявлений граждан;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту принятых у заявителей документов;

- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков выдачи уведомлений, подтверждающие принятие  решения о согласовании или об отказе в согласовании;

- хранение документов.

Персональная ответственность специалиста предоставляющего муниципальную услугу, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения Главой сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом настоящего Регламента, нормативного правового акта Российской Федерации, Орловской области, администрации сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
-   Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) специалиста администрации  в ходе предоставления им муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.
-  При досудебном обжаловании гражданин может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу Главе поселения - на действия (бездействие) подчиненного ему специалиста.
- Срок рассмотрения обращений граждан – не более 30 дней. 
-  Глава, его заместители организуют и проводят личный прием граждан (заявителей) в соответствии с утверждаемым Главой графиком.
- При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
      Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение может быть устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
      В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
      Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством.
- В письменном обращении гражданин указывает:
- наименование органа, в который направляет письменное обращение, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), для юридического лица – его полное наименование, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (предложения, заявления или жалобы) и ставит личную подпись и дату.
- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);
- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законное интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена не предусмотренная Регламентом обязанность;
- иные сведения, документы и материалы либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
- По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо отказе в их удовлетворении с указанием причины.
-  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю способом, указанным в письменном обращении, с предварительным информированием по телефону или по электронной почте. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
-   В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения персональных сведений, составляющих охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения персональных сведений.
-    Заявители вправе обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и отказ в предоставлении муниципальной услуги.
ПРИЛОЖЕНИЕ  1

К административному регламенту 

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

Почтовые адреса, адреса электронной почты, контактные телефоны администраций поселений

	
	Адрес
	Контактный телефон
	Адрес электронной почты

	Администрация Ахтырского сельского поселения 
	303410, Орловская область, Колпнянский район, с.Ахтырка, д.82
	(848674)2-17-51
	ahtyrkaOO@mail.ru


ПРИЛОЖЕНИЕ 2

К административному регламенту 

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

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

                                   В _____________________________

                                     (наименование органа местного

                                            самоуправления

                                   _______________________________

                                     муниципального образования)

                            ЗАЯВЛЕНИЕ

     о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _______________________________________________________________

      (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник

                жилого помещения, либо собственники

   _______________________________________________________________

        жилого помещения, находящегося в общей собственности

            двух и более лиц, в случае, если ни один из

   _______________________________________________________________

             собственников либо иных лиц не уполномочен

          в установленном порядке представлять их интересы)

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

Примечание. Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя,

            отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего

            личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место

            жительства,  номер    телефона;    для   представителя

            физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество

            представителя,    реквизиты    доверенности,   которая

            прилагается к заявлению.

            Для юридических    лиц    указываются:   наименование,

            организационно-правовая форма, адрес места нахождения,

            номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица,

            уполномоченного  представлять  интересы   юридического

            лица,    с    указанием     реквизитов      документа,

            удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к

            заявлению.

Место нахождения жилого помещения: _______________________________

                                     (указывается полный адрес:

                                    субъект Российской Федерации,

__________________________________________________________________

        муниципальное образование, поселение, улица, дом,

__________________________________________________________________

       корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник (и) жилого помещения: _________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Прошу разрешить ______________________________________________

                           (переустройство, перепланировку,

                           переустройство и перепланировку -

                                    нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании _______________________

                                            (права собственности,

_________________________________________________________________,

        договора найма, договора аренды - нужное указать)

согласно    прилагаемому    проекту    (проектной    документации)

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

    Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _________

201_ г. по "__" _________ 201_ 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 _______:

	№п\п
	ФИО (полностью)
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем 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 <*>:

"__" __________ 201_ г. __________________ _______________________

       (дата)                          (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 201_ г. __________________ _______________________

       (дата)                            (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 201_ г. __________________ _______________________

       (дата)                          (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 201_ 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     "__" ________________ 201_ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                           "__" ________________ 201_ г.

                                     N _______________

Расписку получил                     "__" ________________ 201_ г.

                                     _____________________________

                                          (подпись заявителя)

______________________________________

             (должность,

______________________________________         ___________________

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

        принявшего заявление)

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

К административному регламенту 

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

(Бланк органа, осуществляющего согласование)

                             РЕШЕНИЕ

       о согласовании переустройства и (или) перепланировки

                         жилого помещения

В связи с обращением _____________________________________________

                        (Ф.И.О. физического лица, наименование

                            юридического лица - заявителя)

                     переустройство и (или) перепланировку

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

                             (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: _____________________________________________

                                        занимаемых (принадлежащих)

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

                                          (ненужное зачеркнуть)

на основании: ____________________________________________________

                (вид и реквизиты правоустанавливающего документа

                          на переустраиваемое и (или)

_________________________________________________________________,

                 перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято

решение:

1. Дать согласие на ______________________________________________

                          (переустройство, перепланировку,

                          переустройство и перепланировку -

                                  нужное указать)

жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом

(проектной документацией).

2. Установить <*>:

срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________

201_ г. по "__" _____________ 201_ 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: "__" ______ 201_ г. ______________________ (заполняется в случае получения  решения

                                                    лично)

(подпись заявителя или 

уполномоченного лица

заявителей

)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 201_ 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 «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
                   (Бланк органа, осуществляющего согласование)

    В связи с обращением _________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество физического лица,

                                наименование юридического

                                     лица - заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку  жилого

помещения по адресу: ______________________________________________

__________________________________________________________________

_______________, занимаемого (принадлежащего)(ненужное зачеркнуть)

на основании

__________________________________________________________________

        (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

_________________________________________________________________,

           переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение

по результатам рассмотрения представленных документов:

Отказать в согласовании ____________________________________________

                         (переустройства и (или) перепланировки)

жилого    помещения  в  соответствии  с   представленным

проектом (проектной документацией) по следующим основаниям:

__________________________________________________________________

 (указать основания отказа со ссылкой на конкретные пункты ч. 1

  ст. 27 ЖК РФ, иные нормативные правовые акты, регламентирующие

  порядок согласования переустройства и (или) перепланировки

                   жилых помещений)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Рекомендации по дальнейшим действиям заявителя:

__________________________________________________________________

________________________  _______________  _______________________

(наименование должности)     (подпись)      (расшифровка подписи)

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

                             (подпись заявителя   (расшифровка

                            или уполномоченного     подписи)

                                  им лица)

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

ПРИЛОЖЕНИЕ 5

К административному регламенту 

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

Расписка

     Мною ____________________________________________________________________, 

                                       (ФИО уполномоченного лица)

специалистом администрации поселения  от гр.____________________________________

_____________________________________________________________________________

                        (ФИО заявителя полностью)

приняты следующие документы, представленные в целях выдачи разрешений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке  на ____листах.

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

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на ____ листах.

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на ____ листах.

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) на ____ листах.

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 и культуры, и иные документы на ____ листах.

 Заявление в комплекте с документами зарегистрировано в Книге

регистрации заявлений " ___ " ___________ 200 ___ г. в " _______ "часов

 _____ минут.

Уполномоченный по

приему документов                          ( __________ )

                                          " __ " ___________ 200 __ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ 6

К административному регламенту 

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

АКТ

МЕЖВЕДОМСТВЕННОЙ ЖИЛИЩНОЙ КОМИССИИ 

    От "__" ___________ 200  г.          _________________________

                                         (местонахождение объекта)

                     МЕЖВЕДОМСТВЕННАЯ КОМИССИЯ

в составе:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

установила:

    1. Заказчиком:

__________________________________________________________________

предъявлен   к   приемке   в  эксплуатацию  после  переустройства,

перепланировки:

__________________________________________________________________

по адресу:

__________________________________________________________________

    2. Переустройство, перепланировка произведены согласно:

    решению о согласовании переустройства, перепланировки N ______

от ___________________________

    3.  Переустройство,  перепланировка осуществлялись хозспособом

(подрядными организациями).

    4. Проектная документация  на  переустройство,  перепланировку

разработана ______________________________________________________

                     (наименование проектной организации)

    5.    Предъявленное    к    приемке    после   переустройства,

перепланировки жилое помещение:

    имеет следующие показатели:

количество комнат ________________________________________________

общая площадь ____________________________________________________

жилая площадь ____________________________________________________

                РЕШЕНИЕ МЕЖВЕДОМСТВЕННОЙ КОМИССИИ:

    Предъявленный к приемке после  переустройства,  перепланировки

__________________________________________________________________

                      ПРИНЯТЬ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

(Подписи)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    6. Установить,  что   Межведомственная  комиссия  осуществляет

приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание  акта

о   завершении   переустройства   и  (или)  перепланировки  жилого

помещения в установленном порядке.

    7. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на ___

__________________________________________________________________

         (наименование структурного подразделения и (или)

__________________________________________________________________

  Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего согласование)

Председатель МВК ________________________

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

                             (подпись заявителя или случае

                              уполномоченного лица  получения

                                   заявителей)      копии решения

                                                    лично)

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

(заполняется в случае направления

копии решения по почте)

                                       ___________________________

                                       (подпись должностного лица,

                                           направившего решение

                                          в адрес заявителя(ей)

ПРИЛОЖЕНИЕ 7

К административному регламенту 

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

БЛОК-СХЕМА

По осуществлению муниципальной услуги перевода жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



ЗАЯВИТЕЛЬ


заявление на предоставление муниципальной услуги





Администрация поселения 


поселения





Прием, 	регистрация заявления





Глава администрации поселения, изучение заявления, резолюция решения





Специалист администрации поселения


изучение заявления, принятие решения





Исполнение 


муниципальной услуги








Уведомление об отказе в предоставлении         муниципальной услуги





ЗАЯВИТЕЛЬ








PAGE  
3

