РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

ВАРГАШИНСКИЙ РАЙОН

ПИЧУГИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПИЧУГИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 20 ноября 2013  № 75
с.Пичугино
Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
       В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Пичугинского сельсовета  от 22 марта 2013 года № 17 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) Администрацией Пичугинского сельсовета», 
       Администрация Пичугинского сельсовета  постановляет:

       1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» согласно приложению к настоящему постановлению.

       2. Настоящее постановление обнародовать в соответствии с Уставом Пичугинского сельсовета.

        3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Пичугинского сельсовета                                                         Н.А.Медведева
	
	Приложение к постановлению Администрации

Пичугинского сельсовета  от 20 ноября 2013 года № 75 «Об утверждении Административного регламента 

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


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
         Раздел 1. Общие положения
        1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования Пичугинского сельсовета  Варгашинского района Курганской области»  (далее соответственно - Регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

        1.2. Заявители - физические или юридические лица, владеющие на праве собственности жилыми или нежилыми помещениями, расположенными на территории муниципального образования Пичугинского сельсовета _, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию Пичугинского сельсовета  с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
        1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

        1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении либо по телефону.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой или размещением на официальном сайте Администрации Варгашинского района (по согласованию).
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования Варгашинского района (по согласованию), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на информационных стендах, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

На информационных стендах в помещениях для работы с заинтересованными лицами размещается следующая информация:

- график приема заявителей ответственными специалистами;

- образцы заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования к ним (при необходимости);

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги.

1.3.2. Адрес для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обращения с запросом о предоставлении муниципальной услуги: 641238; Курганская область, с.Пичугино, улица Пионерская,11
Предоставление муниципальной услуги производится по адресу: Курганская область, с.Пичугино, 11.
Официальный сайт Администрации Варгашинского района (по согласованию).
Адрес электронной почты Администрации Пичугинского сельсовета:
E-mail: pichugino2011@mail.ru
Справочный телефон Администрации Пичугинского сельсовета: 8 (35233) 28434.

1.3.3. График приема по вопросам оказания муниципальной услуги:

Понедельник
- 08.00-12.00
Вторник
- 13.00-16.00

Среда  
- 08.00-12.00

Четверг
- 13.00-16.00

1.3.4. При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону либо при личном обращении специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся за консультацией лиц о порядке предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время консультирования по телефону не должно превышать 10 минут, время консультирования при личном обращении не должно превышать 20 минут.

1.3.5. Письменные обращения о порядке предоставления муниципальной услуги; включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Раздел 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.

2.2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация Пичугинского сельсовета.

2.2.2. Выполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги обеспечивается Главным специалистом Администрации Пичугинского сельсовета, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю решения о согласовании по результатам рассмотрения заявления на выполнение работ по переустройству и (или) перепланировки жилых помещений, либо мотивированный отказ в выдаче решения о согласовании работ по переустройству и (или) перепланировки жилых помещений.

Основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является постановление Администрации Пичугинского сельсовета,  уведомление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2.4.2. Завершение переустройства и (или) перепланировки подтверждается актом приемочной комиссии. Акт приемочной комиссии должен быть направлен Администрацией Пичугинского сельсовета  в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».
2.4.3. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается Постановлением Администрации Пичугинского сельсовета, уведомлением об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.5. Сроки, устанавливаемые при предоставлении муниципальной услуги.

2.5.1. Решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения) должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с пунктом 2.7 настоящего Регламента документов органом, осуществляющим согласование переустройства и (или) перепланировку жилого помещения, не позднее чем через 45 дней со дня представления указанных документов в данный орган.

2.5.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.5.3. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, или ответственному специалисту.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 190-ФЗ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (с изменениями от 21.09.2005 года);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 года № 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию»;

- постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 года № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

-постановлением Администрации Пичугинского сельсовета  от 08.02.2010 года № 8 (в ред. от 07.02 20123года № 8) «О межведомственной комиссии по рассмотрению вопросов переустройства и (или) перепланировке жилого помещения и нежилого помещения, находящегося в жилом доме, перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории Пичугинского сельсовета»
- уставом муниципального образования – Пичугинского сельсовета;
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке  по форме, утвержденной приложением 1 к настоящему Регламенту;

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

3) подготовленный  и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

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 предоставление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

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.
2.7.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктом 4 пункта 2.7.1 настоящего Регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.7.1 настоящего Регламента.

Для рассмотрения заявления о переводе помещения орган, осуществляющий перевод помещений, запрашивает следующие документы, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения).
2.7.3. Запрещается требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курганской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Непредставление определенных пунктом 2.7 настоящего Регламента документов.

2.9.2. Представление документов в ненадлежащий орган.

2.9.3. Несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.9.5. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктами 2.9.1 - 2.9.3 настоящего Регламента.

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

2.10. Размер платы при предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещается в здании Администрации Пичугинского сельсовета.

2.11.2. Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудованы скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 4 мест.

2.11.3. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями и бумагой в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

2.11.4. В помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные стенды.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- предоставление муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим Регламентом порядком и сроками;

- отсутствие обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) специалистов в ходе предоставления муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителей со специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в случае предоставления заявления и прилагаемых к нему документов в полном объеме и правильно оформленных и (или) заполненных не должно превышать 2 раз.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Состав административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Прием и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Оценка документов, подготовка проекта постановления Администрации Пичугинского сельсовета  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.1.4. Подготовка проекта уведомления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, подписание уведомления.

3.1.5. Выдача (направление) заявителю постановления Администрации Пичугинского сельсовета  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, уведомления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.1.6. Подготовка и выдача акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Блок-схема последовательности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Регламенту.

3.2. Порядок приема и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры, указанной в пункте 3.2 настоящего Регламента, является обращение получателя муниципальной услуги Администрацию Пичугинского сельсовета  с предоставлением документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента.

Документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента, могут быть представлены как на бумажном носителе, так и в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
3.2.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является Главный специалист Администрации Пичугинского сельсовета, обеспечивающий в соответствии с должностной инструкцией выполнение административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной услуги (далее - ответственный специалист).

3.2.3. Ответственный специалист проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных заявителем документов, а также полномочия лица, обратившегося с заявлением на предоставление муниципальной услуги, в том числе проверку факта обращения лица, имеющего право на обращение за муниципальной услугой, либо уполномоченного им лица, на основании документов, удостоверяющих личность.

3.2.4. Ответственный специалист осуществляет прием заявления и документов, личной подписью на заявлении подтверждает правильность заполнения заявления и комплектность прилагаемых документов, выдает заявителю расписку в получении документов. Форма расписки устанавливается в приложении 2 к настоящему Регламенту.

3.2.5. Передает принятые заявление и документы на регистрацию в соответствии с установленной процедурой делопроизводства.

3.2.6. Максимальный срок выполнения данной процедуры не должен превышать 30 минут.

3.2.7. Результатом данной процедуры является прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3. Оценка документов, подготовка проекта постановления Администрации Пичугинского сельсовета  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры, указанной в пункте 3.3 настоящего Регламента, является прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.2. Обеспечивает выполнение данной административной процедуры ответственный специалист.

3.3.3. Ответственный специалист проверяет наличие и достаточность документов, представленных заявителем, для предоставления муниципальной услуги, проводит оценку поступивших от заявителей документов на соответствие требованиям действующих нормативных правовых актов.

3.3.4. При наличии оснований, указанных в пунктах 2.9.1 - 2.9.3 настоящего Регламента, готовит проект постановления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Подготовленный проект постановления согласовывается с Главой Пичугинского сельсовета.
3.3.5. При отсутствии оснований, указанных в пунктах 2.9.1 - 2.9.3 настоящего Регламента, готовит проект постановления о переводе помещения.

Подготовленный проект постановления согласовывается с Главой Пичугинского сельсовета
Постановление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в случае отсутствия замечаний к подготовленному проекту постановления, подписывается Главой Пичугинского сельсовета.

3.3.7. Максимальный срок выполнения данной процедуры не должен превышать 45 дней со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в орган, осуществляющий перевод помещений.

3.3.8. Результатом данной процедуры является принятие постановления Администрации Пичугинского сельсовета  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.4. Подготовка проекта уведомления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, подписание уведомления.

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры, указанной в пункте 3.4 настоящего Регламента, является подписанное постановление Администрации Пичугинского сельсовета  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.4.2. Обеспечивает выполнение данной административной процедуры ответственный специалист.

3.4.3. Ответственный специалист на основании постановления Администрации Пичугинского сельсовета  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения готовит проект уведомления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения соответственно и передает на подпись уполномоченному должностному лицу  Администрации Пичугинского сельсовета  в соответствии с установленной процедурой делопроизводства.

3.4.4. Проект уведомления подлежит возврату на доработку ответственному специалисту в соответствии с установленной процедурой делопроизводства в случае наличия замечаний к подготовленному проекту уведомления.

Уведомление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подписывается уполномоченным должностным лицом в случае отсутствия замечаний к подготовленному проекту уведомления и передается ответственному специалисту в соответствии с установленной процедурой делопроизводства.

3.4.5. Максимальный срок выполнения данной процедуры не должен превышать 2 рабочих дня со дня подписания постановления Администрации Пичугинского сельсовета о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.4.6. Результатом данной процедуры является подписание уведомления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.5. Порядок выдачи (направления) заявителю постановления Администрации Пичугинского сельсовета  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, уведомления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры, указанной в пункте 3.5 настоящего Регламента, является подписанное уведомление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.5.2. Обеспечивает выполнение данной административной процедуры ответственный специалист.

3.5.3. Ответственный специалист на основании имеющейся контактной информации извещает заявителя по телефону о готовности постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, уведомления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.5.4. Обеспечивает подтверждение получения постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, уведомления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения личной подписью заявителя на копиях выдаваемого постановления и уведомления.

3.5.5. При неявке заявителя для получения постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, уведомления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, направляет постановление и уведомление не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Ответственный специалист одновременно с выдачей или направлением заявителю данных документов информирует в письменном виде о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.5.6. Максимальный срок выполнения данной процедуры не должен превышать 3 рабочих дней со дня подписания постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.5.7. Результатом данной процедуры является выдача (направление) заявителю постановления Администрации Пичугинского сельсовета  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, уведомления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.6. Подготовка и выдача акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры, указанной в пункте 3.6 настоящего Регламента, является поступление ответственному специалисту заявления о выдаче акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, установленной в приложении 3 к настоящему Регламенту.

Ответственный специалист передает принятое заявление на регистрацию в соответствии с установленной процедурой делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 10 минут.

3.6.2. Обеспечивает выполнение данной административной процедуры ответственный специалист.

3.6.3.Приемочная комиссия, осуществляет приемку завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке путем осмотра  принимаемого объекта.

Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 10 рабочих дней со дня поступления заявления в орган, осуществляющий согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, при условии обеспечения заявителем доступа к переустраиваемому и (или) перепланируемому жилому помещению.

3.6.4. Целью приемки произведенных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения является установление факта завершения работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, а также их соответствие проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.6.5. В случае установления комиссией фактов несоответствия произведенных работ проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и (или) требованиям действующих нормативных правовых актов, акт о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не выдается, о чем орган, осуществляющий перевод помещений, сообщает заявителю в письменном виде с указанием причин отказа в выдаче акта.

Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 3 рабочих дней со дня проведения осмотра.

3.6.6. Акт приемочной комиссии готовится ответственным специалистом в 3 экземплярах: 1 экземпляр для предоставления в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества, 1 экземпляр для выдачи заявителю, 1 экземпляр для архива органа, осуществляющего перевод помещений.

При обращении двух и более заявителей количество экземпляров соответственно увеличивается.

Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 3 рабочих дней со дня проведения осмотра.

3.6.7. Оформление акта приемочной комиссии включает в себя его подписание лицами, входящими в состав приемочной комиссии: собственником жилого помещения либо уполномоченным им лицом, представителями Администрации Пичугинского сельсовета, представителем проектной организации, представителем организации, осуществляющей управление многоквартирным домом. Акт приемочной комиссии считается подписанным приемочной комиссией, если он подписан всеми лицами, входящими в ее состав.

3.6.8. Акт приемочной комиссии должен быть направлен органом, осуществляющим перевод помещений, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом 24.07.2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

3.6.9. Срок выполнения данной процедуры продляется на период приведения помещения в соответствие с требованиями пункта 3.6.4 настоящего Регламента в случае, если в результате осмотра установлены обстоятельства, предусмотренные пунктом 3.6.5 настоящего Регламента.

3.6.10. Результатом данной процедуры является выдача (направление) заявителю и органу (организации), осуществляющему государственный учет объектов недвижимого имущества, акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами положений настоящего Регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений Ответственным специалистом осуществляет Глава Пичугинского сельсовета.
4.3. Порядок и периодичность проведения проверок выполнения специалистами положений настоящего Регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации Пичугинского сельсовета  на текущий год.

4.4. Проверка выполнения специалистами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, может проводиться по обращению заинтересованного лица.

4.5. Ответственный специалист за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, за полноту, качество и сроки выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом, а также за решения и действия (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Предметом досудебного обжалования могут являться решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо ответственных специалистов в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.2. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.3. Заинтересованное лицо вправе обжаловать решения и действия (бездействие) ответственного специалиста в ходе предоставления муниципальной услуги Главе Пичугинского сельсовета  .

В случае несогласия с решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы  Главой Пичугинского сельсовета, а также в случае непринятия решения в установленные пунктом 5.1.5 настоящего Регламента сроки, заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой к Главе  Пичугинского сельсовета.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо ответственных специалистов ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба).

5.5. В жалобе указывается:

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

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

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

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

5.6. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

1) в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

3) текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

4) жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курганской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.1.8, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Глава Пичугинского сельсовета                                                  Н.А.Медведева
	Приложение 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», утвержденному постановлением Администрации Пичугинского сельсовета  от 20 ноября 2013 года № 75


                  В Администрацию Пичугинского сельсовета                                                                              (наименование органа местного самоуправления

                                                                                            муниципального образования)

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  

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

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

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

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

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

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

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

Прошу разрешить  

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

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

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

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

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

Обязуюсь:

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

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

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

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

	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


________________

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

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

	
	на
	
	листах;

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


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

листах;

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

листах;

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

листах;

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

листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


________________

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	200
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	200
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	200
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

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


	
	Приложение 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», утвержденному постановлением Администрации Пичугинского сельсовета  от 20 ноября 2013 года  №  75


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 помещений

                                                                                    (ненужное зачеркнуть)

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 "__" _____________20__ г. по "__" _____________ 20__ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______

часов в _______________________ дни.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    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: "__" ______ 20__ г. ______________________ (заполняется в случае

                                                                               (подпись заявителя или  уполномоченного     получения решения  лично)                                                         

                                                                                 лица  заявителей)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 20__ г.

                      (заполняется в случае направления решения по почте)

__________________________________________

(подпись должностного лица направившего решение в адрес заявителя(ей))
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А К Т 
приёмочной комиссии о приёмке переустроенных (перепланированных) помещений 
	

	(название объекта переустройства (перепланировки))

	

	« » 20   г.
	
	

	
	
	

	Приёмочная комиссия, назначенная постановлением администрации муниципального 

	образования
	«____» от __________
	_____ года
	№
	_______
	
	

	в составе:

	Председатель:
	
	

	Заместитель председателя:
	
	

	Секретарь комиссии:
	
	

	Члены:
	
	

	
	
	

	
	
	

	Установила:


	

	1.Застройщиком:
	

	

	предъявлено к приёмке после переустройства (перепланировки) помещение: 

	

	(наименование переустроенного (перепланированного) помещения)

	по адресу:
	

	

	2.Переустройство (перепланировка) произведено(а) согласно решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

	от
	№
	
	
	
	
	

	3.Переустройство (перепланировка) осуществлялось(ась) хозспособом.

	4.Проектная документация на переустройство (перепланировку) разработана: 

	

	(наименование проектной организации)

	5.Предъявленное к приёмке после переустройства (перепланировки) жилое помещение имеет следующие показатели:

	-количество комнат: 
	

	-общая площадь:
	

	-жилая площадь:
	

	-площадь вспомогательных помещений:
	

	РЕШЕНИЕ ПРИЁМОЧНОЙ КОМИССИИ:
1.Предъявленное к приёмке после переустройства (перепланировки) жилое помещение

	

	(наименование помещения)

	расположенное по адресу:
	

	

	принимается в эксплуатацию.
2.Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства жилого помещения в установленном порядке. 

	

	Председатель комиссии:
	
	

	
	(подпись)
	(ф.и.о.)

	Члены комиссии:
	1. 
	

	
	(подпись)
	(ф.и.о.)

	
	2.
	

	
	
	

	
	3.
	

	
	
	

	
	4.
	

	
	
	

	
	
	

	Получил «
	
	»
	
	20
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителя)
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БЛОК-СХЕМА

предоставления Администрацией Пичугинского сельсовета  муниципальной услуги

«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»





    ДА









           НЕТ







         



    ДА









           НЕТ


 

Прием обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги 





Регистрация обращения





Проверка представленных заявителем документов





Все документы предоставлены в полном объеме и соответствуют требованиям





Специалист готовит и регистрирует документ о согласовании





Специалист готовит и регистрирует Решение об отказе в согласовании





Специалист выдает заявителю документ о согласовании





Специалист выдает заявителю Решение об отказе в согласовании





После проведенных строительных работ Специалист принимает от заявителя заявление о создании комиссии с новым техническим паспортом





Комиссия принимает положительное решение





Приемочная комиссия рассматривает документы и обследует помещение





Выдача заявителю Акта и предписания





Комиссия составляет Акт с отрицательным заключением, и готовит предписание о приведении объекта в соответствие с проектной документацией либо вернуть объект в исходное состояние. 





Выдача заявителю Распоряжения об утверждении акта приемочной комиссии





Комиссия составляет Акт с положительным заключением и утверждает его распоряжением главы администрации района








