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АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРЕВОЛОЧСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
                 РУДНЯНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  от « 16 » июля 2012г № 29


     В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области, утвержденным постановлением Главы муниципального образования Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области от 13 февраля  2012 года № 4,  Администрация муниципального образования Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления  Администрацией Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – Административный регламент).

2. Утвердить Приложение № 1 к Административному регламенту предоставления  Администрацией Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

3. Администрации муниципального образования Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области обеспечить исполнение Административного регламента.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит обнародованию путем размещения на сайте www.rudnya.org.

Глава Администрации 

Переволочского сельского поселения

Руднянского района Смоленской области 


В.А. Черняков

УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области

от ____________________________ № ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления Администрацией Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения »
1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

Административный регламент Администрацией Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрацией Кругловского  сельского поселения Руднянского района Смоленской области (далее – Администрация) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией и организациями при предоставлении муниципальной услуги
           1.2.1. Заявителями, которым предоставляется муниципальная услуга, являются физические и (или) юридические лица, имеющие намерение осуществить переустройство и (или) перепланировку принадлежащего им на праве собственности жилого помещения, а также наниматели жилых помещений по договору социального найма (далее – заявители).

1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию доверенности).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации по предоставлению муниципальной услуги.

Место нахождения: 216763, Смоленская область, Руднянский район, д. Переволочье.
Администрация сельского поселения осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком: 

Понедельник:


с 08.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

Вторник:


с 08.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

Среда:


с 08.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

Четверг:


с 08.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

Пятница:


с 08.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

Суббота


 выходной день;

Воскресенье
           выходной день.

Справочные телефоны, факс(848141)  5-56-51.
Адрес официального сайта муниципального образования Руднянский район Смоленской области в сети Интернет: http://www.rudnya.org, адрес электронной почты:  adm-perev@yandex.ru
1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации в предоставлении муниципальной услуги размещается:
1) на информационном стенде в здании Администрации; 

2)  на сайте муниципального образования Руднянский район Смоленской области в сети Интернет: http://www.rudnya.org
3) с использованием средств телефонной связи по телефону;
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал) http://www.gosuslugi.ru, а также на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области http://www.pgu.admin-smolensk.ru (далее – Региональный портал).
1.3.3. Размещаемая информация содержит также:
1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) порядок обращения за получением муниципальной услуги;  

3) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4) сроки предоставления государственной услуги;

5) формы заявлений и образцы заполнения документов;

6) текст административного регламента с приложениями;

7) блок-схему предоставления муниципальной услуги;

8) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

9) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.4. Информирование о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
1.3.5.  При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Администрацию     к специалистам.
1.3.6. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 8-(48141)5-56-51;

- по электронной почте.
Все консультации являются бесплатными.
1.3.7. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, предоставляющих услугу с заявителями:

· консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса.

· при консультировании по телефону должностное лицо Администрации представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса.  Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

· по завершении консультации должностное лицо Администрации должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю. 

· должностные лица Администрации, предоставляющие услугу, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. 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. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

         2.3.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие одного из следующих решений:

а)  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

б) об отказе заявителю в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:
- решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
- уведомления об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию    лично. При обращении в Администрацию    заявитель предъявляет паспорт гражданина Российский Федерации  или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления государственной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью Главы Администрации.
2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью Главы Администрации, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления государственной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью Главы Администрации, направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении) или передается на Единый портал, Региональный портал.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации.
2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию    (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию    (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).  
2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет - 3 дня.
2.5. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
         - Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

            - Жилищным кодексом Российской Федерации;

          -Градостроительным кодексом Российской Федерации;  
 -Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005года №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»;                        
2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения собственник данного помещения или уполномоченное им лицо (заявитель)  по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения представляют:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной  Правительством РФ  (Постановление Правительства РФ от 28.04.2005 N 266 (ред. 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") (Приложение №1)
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); (договор купли-продажи, договор приватизации, свидетельство о праве собственности и т.п.)

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; (заказывается в проектной организации)

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 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.
2.6.2. Заявление и документы представляются в одном экземпляре.

2.6.3.  При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя  (доверенность).
2.6.4. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.6.5. Запрещено  требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.
2.6.6. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.6.7. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

· обращение с заявлением лица не уполномоченного совершать такого вида действия.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление или представление не всех документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего регламента;
          2) представления документов в ненадлежащий орган;

          3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого                     помещения требованиям законодательства.
 
2.8.2. Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных Администрацией, не может являться основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

     2.8.3.Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги

Для предоставления муниципальной услуги требуется 

а) изготовление проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

б) изготовление технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

в) выдача заключение органов 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;

г) нотариальное удостоверение копий документов.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении государственной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.13.1. Помещения, в которых осуществляется муниципальная услуга,  должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.2. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы Администрации, непосредственно предоставляющей муниципальную услугу.
2.13.3. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты Администрации, предоставляющей муниципальную услугу;
- режим работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- настоящий Административный регламент.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. Количественным показателем доступности предоставления муниципальной услуги является:

- время ожидания в очереди;

- выполнение графика работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

- количество документов, требуемых настоящим  Административным Регламентом;

- количество обоснованных жалоб.

2.14.2. Качественным показателем доступности предоставления муниципальной услуги является:

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, по различным каналам.


2.14.3. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признаётся при предоставлении услуги в сроки, определённые п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- проверка представленных документов ;
- осмотр объекта;

-принятие и оформление решения;
- выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо письма об отказе в его выдаче.
3.3. Прием и регистрация документов
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является личное обращение заявителя в Администрацию    с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, либо поступление указанных документов в Администрацию    по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.
3.3.2. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения  с приложенными к нему документами представляется заявителем (застройщиком либо его уполномоченным представителем) лично в  Администрацию или направляется по почте с описью вложений в адрес Администрации. Заявление заполняется в 1 экземпляре с составлением описи прилагаемых к заявлению документов. Заявление заверяется подписью и печатью заявителя. В случае подачи заявления физическим лицом заявление заверяется его подписью.
3.3.3. Специалист Администрации, ответственный за ведение делопроизводства:

- проверяет соответствие документов, прилагаемых к заявлению, описи;

- регистрирует заявление в установленном порядке Составляет расписку в получении пакета документов с указанием перечня и даты получения.
3.3.4. Срок выполнения указанных действий не должен превышать 15 минут.

3.3.5. Зарегистрированное в установленном порядке заявление и прилагаемые к нему документы передаются Главе Администрации на визирование в соответствии с правилами ведения делопроизводства.

3.3.6. Результатом административной процедуры является передача  заявления о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и прилагаемых к нему документов Главе Администрации.

3.3.7. Срок выполнения административной процедуры в течение 1 дня.
3.4. Проверка представленных документов
         3.4.1.Основанием для начала указанной административной процедуры является поступление  заявления о выдаче  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с визой Главы Администрации и прилагаемых к нему документов специалисту Администрации.

3.4.2. Специалист Администрации, ответственный  за выдачу решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению, проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям действующего законодательства. Срок выполнения данной процедуры 10 дней. В  случае если имеются основания предусмотренные пунктом 2.8.1. специалист готовит проект мотивированного отказа.
3.5.Осмотр объекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
3.5.1.Срок выполнения административной процедуры 20 дней
3.5.2. По результатам проверки и осмотра объекта документов, принятых от Заявителя специалист Администрации, ответственный за выдачу  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   готовит проект решения  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо письмо об отказе в согласовании с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.8.1. настоящего регламента;

     3.5.3. Проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, проект письма об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения    или проект письма об отказе в рассмотрении заявления представляются Главе Администрации для подписания 3 дня и передает специалисту Администрации для выдачи решения заявителю срок 6 дней. 
         3.6.Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
либо письма об отказе в его выдаче

3.6.1. Основанием для начала указанной административной процедуры является поступление специалисту Администрации подписанного Главой Администрации решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, письма об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.6.2. Специалист Администрации, ответственный за выдачу решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения :

1) регистрирует решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  или письмо об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  в журнале регистрации выданных решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  и информирует заявителя о принятом решении по телефону при условии, что в заявлении на выдачу решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  указан контактный телефон.  Максимальный срок выполнения указанного действия составляет не более 1 часа с момента поступления подписанных документов в отдел;

2) выдает заявителю один экземпляр решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  или передает письмо об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  при личном обращении заявителя либо обеспечивает отправку указанного письма почтой. Факт выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  заявителю подтверждается подписью заявителя на втором экземпляре решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  либо квитанцией о почтовом отправлении, прилагаемой ко второму экземпляру указанного разрешения;

3) помещает в дело заявление о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  и второй экземпляр подготовленного по результатам его рассмотрения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  либо копию письма об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.6.3. Максимальный срок выполнения действий составляет не более 30 минут с момента обращения заявителя в отдел.

3.6.4. Результатом административной процедуры является выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  или письма об отказе в его выдаче.

3.6.5. Срок выполнения административной процедуры в течение 3 дней.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

  Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента. 

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы Главе Администрации.
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) на имя Главы Администрации.
5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются:

- фамилию гражданина, который подает жалобу, его место жительства или пребывания;

- наименование должности, фамилии, имени и отчества сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых получатель услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления  и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
5.6. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа, ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.7. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.8. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.9. Администрация или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

Опись

документов, прилагаемых к заявлению
	1.
	Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); (договор купли-продажи, договор приватизации, свидетельство о праве собственности и т.п.)
	на ___ л. в ___ экз.

	2.
	Проект переустройства и (или) перепланировки переустраивомого и (или) перепланируемого жилого помещения
	на ___ л. в ___ экз.

	3.
	Технический паспорт переустраивомого и (или) перепланируемого жилого помещения
	на ___ л. в ___ экз.

	4.
	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.


	на ___ л. в ___ экз.

	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 документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма)


	на ___ л. в ___ экз.
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	Обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги

















Пакет документов не соответствует требованиям





Отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги 


3 дня





    Проверка представленных документов


10 дней





Рассмотрение  документов





Прием и регистрация документов


3дня





          Осмотр объекта


20 дней





Принятие и оформление решения


9 дней





Выдача заявителю разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо письма об отказе в его выдаче


3 дня





Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»











