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	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования 

«Леуновское»

от …………№…………...




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Согласование переустройства и перепланировки жилых помещений

в муниципальном образовании «Леуновское»

I. Общие положения

1.1 . Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Согласование переустройства и перепланировки жилых помещений в муниципальном образовании «Леуновское» (далее – муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий участников отношений, возникающих при предоставлении  муниципальной услуги. 

1.2. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования «Леуновское» (далее Администрация) при предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу «Согласование переустройства и перепланировки жилых помещений в муниципальном образовании «Леуновское».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Леуновское».
2.3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги могут быть:


1) физические лица;










2) юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления).




От имени заявителей, вправе выступать:







1) законные представители;








2) представители, действующие на основании доверенности.




2.4. Срок предоставления муниципальной услуги -  30 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

2.5.  Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- постановление Правительства РФ от 28.04.2005 № 266 (в редакции                 от 21.09.2005) "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения";

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан РФ";

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указан в приложении № 2 к регламенту.

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

- несоответствие статуса заявителя требованиям статьи 185 Гражданского кодекса РФ;

- наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов,  записей, выполненных карандашом;
- текст заявления не поддается прочтению;

- отсутствие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель получает отказ в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- заявитель представил документы не в полном объеме;

- заявитель представил документы в ненадлежащий орган;

- представленные документы противоречат действующему законодательству РФ.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной  основе для заявителя.
2.10. Время ожидания в очереди 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя – день поступления запроса.

2.12. Требования к местам оказания муниципальной услуги

1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств сотрудников Администрации, организующих предоставление Услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями;










2) оснащаются стульями, столами, компьютером, иной необходимой оргтехникой;

3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления документов, оборудованные стульями, столами.








В помещениях Администрации (на информационных стендах), размещается следующая  информация:










1) текст настоящего административного регламента;





2) контактные данные Администрации;







3) график работы с заявителями;








4) образцы заполнения заявителями бланков документов;




5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;


6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие)  Администрации, а также её должностных лиц (сотрудников).










2.13. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:


а) при личном обращении в Администрацию д.Кузомень, д.27, Холмогорского района, Архангельской области;







б) при письменном обращении в Администрацию;





в) по электронной почте leunovo@atnet/ru;






г) на информационных стендах, размещенных в Администрации;



д) по телефону 8(81830)37-417;








е) на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг.
2.13.1. Прием, а также консультирование заявителей при личном обращении по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с графиком.









2.13.2. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист Администрации сообщает информацию:






- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;


- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;








 

 - порядок и сроки выдачи документов.






Специалист Администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
2.14. Показателями доступности Услуги являются:





1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги;










2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;







3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с должностными лицами (сотрудниками) Администрации, ответственными за предоставление Услуги, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):



- размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления Услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;




- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;











- обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).












4) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.




2.15. Показателями качества муниципальной услуги являются:



1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) должностных лиц (сотрудников) Администрации, а также решения Администрации.
III. Административные процедуры

3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Администрацию с приложением документов в соответствии с перечнем.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления и приложенных к нему документов;

рассмотрение представленных документов;

принятие решения о согласовании (либо об отказе в согласовании) в переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения;

выдача решения о согласовании (либо об отказе в согласовании) в переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2.1. Прием заявления и приложенных к нему документов

Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием заявления в соответствии с приложением № 3 к настоящему регламенту и приложенных к нему документов лично от заявителя или его законного представителя.

Заявитель может направить заявление с приложением документов почтовым отправлением с описью вложения. 

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист Администрации осуществляет их проверку на:

- правильность оформления заявления;

- комплектность приложенных к заявлению документов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

После проверки документов специалист Администрации на оборотной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. Заявителю выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов.

3.2.2. Рассмотрение представленных документов.
Основанием для проведения административной процедуры является   зарегистрированное заявление.

Специалист Администрации проводит проверку представленных заявителем документов на соответствие требованиям, указанным в регламенте. Проверка проводится в течение  7 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

3.2.3. Принятие решения о согласовании (либо об отказе в согласовании) в переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения.
В случае соответствия представленных документов всем требованиям, указанным в регламенте, специалист Администрации в течение готовит решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Решение подписывается руководителем Администрации.

При установлении фактов несоответствия документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия решения о согласовании  в переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения, объясняя содержание выявленных недостатков.   Предлагает принять меры по их устранению.

3.2.4. Выдача решения о согласовании (либо об отказе в согласовании) в переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения.
Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается заявителю лично или его законному представителю, либо направляется заявителю по почте (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении, в течение 3 рабочих дней после его подписания.

При получении решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения лично, заявитель либо его законный представитель расписывается в получении на оборотной стороне решения, один экземпляр которого остается в Администрации.

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его законному представителю, либо направляется заявителю по почте (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении.

IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль над исполнением настоящего регламента осуществляется руководителем Администрации в следующих формах:






- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных действий при предоставлении Услуги;









- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, выполняющих административные действия при предоставлении Услуги.




4.2. Обязанности сотрудников по исполнению настоящего регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных инструкциях.





4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть оспорены заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего регламента, Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц

5.1. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


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


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений..

5.2. Жалобы подаются руководителю администрации муниципального образования «Леуновское»;


5.3. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


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


3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;


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

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.
Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для обоснования  и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.


5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


5.7. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


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


5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 
«Согласование переустройства и перепланировки жилых помещений в муниципальном образовании «Леуновское»


Приложение № 2

Перечень документов, 

представляемых заявителями для согласования переустройства 

и (или) перепланировки

1. Заявление о переустройстве и(или) перепланировке по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации  в соответствии с приложением № 3 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  представление 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 помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.                      

Приложение № 3

В  Администрацию муниципального образования «Леуновское»        
З а я в л е н и е

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)

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)
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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  "___" _______________ № ________: 

	№

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. 
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К заявлению прилагаются следующие документы:

1)________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________ на___ листах;

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

Документы представлены на приеме                                       "___" __________________200__г.

Входящий номер регистрации заявления                                    ____________________________

Выдана расписка в получении документов

Расписку получил


"___" __________________200__г.

№_______________

"___" __________________200__г.

_____________________________

(подпись заявителя)

____________________________________________________________

________________________________________                                     ________________________

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


(подпись)

_________________________

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).

 Выдача решения о согласовании (либо об отказе в согласовании) в переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения








Выдача  согласования





























































































































































































































Отказ в выдаче согласования





Принятие решения о согласовании (либо об отказе в согласовании) в переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения








Рассмотрение представленных документов 








 Прием заявления и приложенных к нему документов











