


АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЙНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Постановление

11.04.2016 г.                                             № 50                                                   х. Войнов

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

   В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Войновское  сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (приложение №1).
    2. Постановление от 13.07.2012 года № 79 «Об утверждении  Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»» считать утратившим силу.
    3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене Администрации Войновского сельского поселения  и  разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации  Войновского сельского поселения http:// adminvsp.ru/.
   4. Настоящее Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
   5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.




Глава  Войновского  
сельского поселения                                                               Гончаров В.В.



                                      



Приложение №1 
                          к постановлению администрации 
                                  Войновского сельского поселения
                                            от 11.04.2016 года № 50

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения

      1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее Муниципальная услуга).
1.2. Предмет регулирования.
Настоящий административный регламент разработан  в целях обеспечения единства, полноты и качества организации и предоставления Администрацией Войновского сельского поселения, МАУ МФЦ Егорлыкского района, муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  устанавливает порядок, сроки и последовательность выполнения процедур (действий), осуществляемых в рамках предоставления муниципальной услуги. 
Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие при согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, изъявившие желание получить документы о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Войновского сельского поселения, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
На информационных стендах, размещаемых в помещениях Администрации Войновского сельского поселения, МАУ МФЦ Егорлыкского района, на интернет сайтах Администрации и МФЦ, а также  в федеральной государственной информационной системе «Единый  портал государственных и муниципальных услуг (функций)» содержаться следующая информация:
- наименование услуги
- перечень документов, необходимый для получения услуги
- форма заявления
- сведения о  результате предоставлении услуги.
Информация  о муниципальной услуге, включая обязательные требования к ее предоставлению, перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги, форма заявления, сведения о результате предоставления муниципальной услуги, подлежат обязательному размещению в федеральной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Информация  о  муниципальной услуге  предоставляется непосредственно в помещениях Администрации  Войновского сельского поселения (далее - Администрация) или Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, в средствах массовой информации, посредством издания информационных материалов.
Сведения о месте нахождения Администрации: Ростовская область, Егорлыкский район, х. Войнов, ул. Садовая, 30 тел. 8 (863 70) 43134
С графиком (режимом) работы можно ознакомиться  на официальном сайте Администрации  Войновского сельского поселения (http:// adminvsp.ru/).
Сведения о месте нахождения МФЦ: переулок Гагарина, дом 8-б станица Егорлыкская, Егорлыкского района Ростовской области, телефон 8(86370)20415, 20456.
 Официальный сайт МФЦ: http://egorlyk.mfc61.ru/.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайте, информационных стендах, в СМИ. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Информирование заявителей осуществляется должностными лицами Администрации, сотрудниками МФЦ.
Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не позднее десяти дней с момента получения сообщения. Письменные обращения    заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются должностным лицом Администрации, сотрудниками МФЦ, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подразделения подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
На информационных стендах содержится следующая информация:
- график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;
- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
 - образцы заполнения заявлений заявителем.
На Интернет-сайте, а также на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области содержится следующая информация: 
- схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;
- процедура предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» предоставляет Администрация Войновского сельского поселения.
МФЦ Егорлыкского района участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования заявителей по вопросам ее предоставления, консультирования, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги могут быть задействованы также следующие органы и организации (далее - органы и организации, участвующие в процессе оказания муниципальной услуги):
· МФЦ Егорлыкского района;
· Федеральной службой государственной регистрации кадастра и картографии (Росреестр);
· Нотариальные конторы;
· Предприятия технической инвентаризации;
· Проектные организации.

2.3. Описание результата предоставления услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
· выдача документов о согласовании документов о согласовании переустройства и перепланировки жилого помещения;
· выдача уведомления об отказе в оформлении документов по указанной услуге.


2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления услуги ответственным сотрудником Администрации Войновского сельского поселения  не должен превышать 30 дней.
Максимальный срок осуществления административной процедуры ответственным сотрудником МФЦ Егорлыкского района   не должен превышать 30 дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:
· Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (п.4 ст.26)
· Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
· Устав Войновского сельского поселения.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок  их предоставления.
 Для получения муниципальной услуги заявители представляют в Администрацию Войновского сельского поселения, в МФЦ или  посредством федеральной информационной системы «Единый портал  государственных и муниципальных услуг» следующие документы: 
· Заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с описью прилагаемых к заявлению документов (приложение № 1 к настоящему регламенту);
· Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение;
· Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
· Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
· Согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);
·  Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;
Документы, прилагаемые к заявлению, подаются в одном экземпляре. 
Не допускается требовать от заявителя:
· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, и настоящим разделом;
· представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в отдел строительства, архитектуры и территориального развития по собственной инициативе;
· осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Муниципальная услуга  предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения  за получением услуги МФЦ (удаленный центр) независимо от места его регистрации, места расположения объектов недвижимости. 

2.7. В приеме документов может быть отказано на следующих основаниях:
· отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания Муниципальных услуг;
· несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  муниципальных услуг;
· обращение ненадлежащего лица;
· представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.
Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги.
В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано в случаях:
· представления документов в ненадлежащий орган;
· несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;
· непредставление всего необходимого пакета документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
        
2.9. Порядок, размер  и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги.
Услуга предоставляется ответственными сотрудниками Администрации Войновского сельского поселения бесплатно.
Действия работников МФЦ, связанные с организацией предоставления муниципальной услуги, осуществляются бесплатно.   

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и  получения результата.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления услуги, а также при получении результата  не должен превышать  15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация  заявления поданного в МФЦ  лично осуществляется работником МФЦ в день обращения заявителя.
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации или МФЦ в день поступления запроса.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Помещения для предоставления муниципальной услуги преимущественно должны размещаться на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях. На прилегающей территории оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями.
В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.
Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями.
Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами. Отсутствие неисправной мебели и инвентаря. 
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного  пользования (туалетов). Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.  В помещениях должна быть создана уютная обстановка для информирования и ожидания заявителями  предоставления услуги.  Соблюдены чистота и опрятность помещения.
Ориентация инфраструктуры на предоставление услуг заявителем с ограниченными  физическими  возможностями  (вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии  с требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а  также кнопкой вызова специалиста Администрации либо МФЦ, обеспечена возможность свободного  и беспрепятственного  передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями, возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски, надлежащее размещение оборудования и носителей информации, дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а  также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля).  
Оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Критериями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:
удовлетворенность заявителей качеством услуги;
доступность услуги;
доступность информации;
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам муниципальной услуги.
возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ;
сопровождение инвалидов имеющих  стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на объектах;
допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск на объекты собаки- проводника при наличии  документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н;
оказание сотрудниками, предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг  и использованию объектов наравне с другими лицами. 

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:
а) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
б) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
в) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.
Приём заявителя и выдачу документов заявителю осуществляет должностное лицо Администрации  или МФЦ. 
Время приёма документов не может превышать 30 минут.

2.14. Время приёма заявителей.
Часы приема заявителей сотрудниками Администрации:
Понедельник с 9.00 – 17.42
Вторник с 9.00 – 17.42
Среда с 9.00 – 17.42
Четверг с 9.00 – 17.42
Пятница - не приёмный день
с 12.30-14.00 обеденный перерыв, суббота, воскресенье выходной день
Часы приема заявителей сотрудниками МАУ МФЦ:
Понедельник, вторник,  четверг, пятница  с 8.00-17.00;
Среда  с 8.00-20.00;
Суббота с 8.00-17.00.

3. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.Состав административных процедур:
3.1.1.Прием и регистрация заявления;
3.1.2.Рассмотрение заявления;
3.1.3.Подготовка, оформление и согласование, выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
3.1.4.Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.2.Последовательность административных процедур:
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является регистрация заявления о  выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
3.2.2.Прием заявлений и документов для получения документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения информирование и консультации производятся в секторе муниципального хозяйства Администрации Войновского сельского поселения  по адресу: х. Войнов, ул. Садовая, 30 здание Администрации Войновского сельского поселения.
3.2.3.Должностное лицо Администрации Войновского сельского поселения, являющееся ответственным за прием документов, проверяет комплектность документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи (срок выполнения действия не более 30 минут).
3.2.4.В случае соответствия представленного комплекта документов описи должностное лицо, ответственное за прием документов, передает заявление по правилам делопроизводства в приемную Главы Войновского сельского поселения для регистрации.
3.2.5.В случае, если специалист первой категории по вопросам ЖКХ Администрации Войновского сельского поселения представлены документы на жилое помещение и данное жилое помещения  не входит в его полномочия, он уведомляет в письменной форме заявителя о данном факте, и документы подлежат возвращению заявителю по его письменному заявлению.
3.2.6. В течение 1 рабочего дня с момента получения заявления с резолюцией Главы Войновского сельского поселения либо ответственного заместителя, назначается должностное лицо ответственное за рассмотрение документов о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.2.7. Специалист первой категории по вопросам ЖКХ Администрации Войновского сельского поселения, назначенный ответственный за рассмотрение документов о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с момента получения документов проверяет правильность оформления документов, удостоверяясь, что:
· документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
· документы не исполнены карандашом;
· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Документы, выполненные с нарушениями требований настоящего пункта, считаются не представленными.
3.2.8.После осуществления административного действия, указанного в пункте 3.2.7. настоящего административного регламента, специалист первой категории по вопросам ЖКХ Администрации Войновского сельского поселения, назначенный ответственным за рассмотрение документов о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в течение пяти дней проводит проверку предоставленных документов.
3.2.9.В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов о выдаче  документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения оформляет в установленном порядке выдачу документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в количестве трех экземпляров.
3.2.10.Подготовленный должностным лицом, ответственным за рассмотрение документов о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения представляется Главе Войновского сельского поселения, для подписания в срок, не позднее, чем за два дня до истечения установленного срока рассмотрения заявления о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
3.2.11.В случае выявления оснований для отказа в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в течение десяти дней с момента поступления заявления о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения готовит проект письма об отказе в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (с указанием причин отказа) и представляет его Главе Войновского сельского поселения для подписания.
3.2.12.Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов о выдаче  документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, помещает представленные заявителем документы и иные документы, поступившие и сформированные в ходе принятия решения по выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в дело.
3.2.13. В случае подписания письма об отказе в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов о выдаче  документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, обязано в письменной форме уведомить заявителя об отказе в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
3.2.14. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заявитель может уведомляться о принятом решении дополнительно по телефону (факсу).
3.2.15. Выдаются заявителю должностным лицом, ответственным за прием документов, с регистрацией документов по правилам делопроизводства, указанным в п. 3.2.13. (максимальный срок выполнения действия 30 минут).
3.3.Положения пунктов 3.1-3.2 настоящего административного регламента распространяются, в том числе, на услуги, предоставляемые на базе многофункционального центра, а также на услуги, предоставляемые в электронном виде.
3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги в виде приема заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения представлена в Приложении №6 к настоящему Административному регламенту

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Главой Войновского сельского поселения (далее - Глава).
4.2.	Глава планирует работу по организации и проведению мероприятий, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.
4.3.	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.
4.4.	В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5.	Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.
За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области,  нормативно- правовых актов администрации Войновского сельского  поселения по вопросам 
Организации  и предоставления услуги, а также требований административного регламента  сотрудники Администрации  Войновского сельского поселения  ответственные за предоставление услуги, руководители и работники МФЦ несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также его должностных лиц.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой 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 государственной или 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 государственной или 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действия (бездействия) Администрации Войновского сельского поселения, МФЦ, а также их должностных лиц, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ростовской области.
 Жалоба на нарушение порядка предоставления  услуги, выразившееся в неправомерных действиях (бездействиях) сотрудников МФЦ, рассматривается Администрацией Войновского сельского поселения.
Жалоба может быть подана через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию Войновского сельского поселения  не позднее следующего дня со дня поступления жалобы.

5.2. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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, либо 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, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.3. Жалоба, поступившая в Администрацию, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.4. Действия (бездействия) должностных лиц предоставляющих муниципальную услугу может быть обжалованы вышестоящему должностному лицу, в том числе:
- Главе  Войновского сельского поселения.
5.5.    Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронном  виде,  путем   обращения на электронную   почту   Администрации:   sp10107@donpac.ru или официальный интернет-сайт Администрации Войновского  сельского поселения http:// adminvsp.ru/.












              



                                                                                                            Приложение № 1
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений и выдача документов 
о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»

Главе 
Войновского сельского поселения_________________________
__________________________________
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)


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 жилого помещения   _____________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Прошу разрешит
(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 “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	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 *:
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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



	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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



	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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



	“
	
	”
	
	20
	
	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).

	Документы представлены на приеме	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов	“
	
	”
	
	20
	
	г.


№  

	Расписку получил	“
	
	”
	
	20
	
	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»



РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
В связи с обращением  
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

о намерении провести  	переустройство и (или) перепланировку	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 [footnoteRef:1]*: [1: * Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением.
В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.] 

	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.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	

	(заполняется
в случае получения решения лично)
	
	
	



	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	
	”
	
	20
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	



(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей)


                  Приложение № 3
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений и выдача документов 
о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И  (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

Кому: ____________________________________
__________________________________________
(фамилия, имя, отчество – для граждан; полное наименование организации – для юридических лиц)
Куда: ____________________________________
__________________________________________
__________________________________________
(почтовый индекс и адрес заявителя согласно 
заявлению о переводе)


УВЕДОМЛЕНИЕ №_________
об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

На основании пункта 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в согласовании переустройства и (или) перепланировки, документы на которое Вами были представлены «___» _________ 20___ года № ____, по следующим причинам:
1. _________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. _________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Отказ в согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 3 статьи 27 Жилищного кодекса РФ может быть обжалован в судебном порядке.

	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


МП


Исполнитель
__________________________________
(фамилия и инициалы)
Тел. ______________________________

	«
	
	»
	
	20
	
	 г.






Приложение № 4
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений и выдача документов 
о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»



ОБРАЗЕЦ АКТА О ЗАВЕРШЕНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

                                                                                                      УТВЕРЖДАЮ
                                                                                                      Глава   сельского 
                                                                                                      поселения _________  ____________        
     «____»______________________года

АКТ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ
о произведенном переустройстве и (или) перепланировки помещения в жилом доме по адресу: __________________________________________________________________________________
(место нахождения помещения: село, улица, дом, корпус, квартира, помещение)
«_____»____________г.    № ______
       
        В соответствии со статьей  23 Жилищного Кодекса РФ, и Постановлением Главы  сельского поселения № ___ от «___» __________ г. «О создании межведомственной комиссии  сельского поселения» комиссия в составе: 
1. ________________________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________________________
3._________________________________________________________________________________
4._________________________________________________________________________________
Приглашенные:
1. ________________________________________________________________________________
2._________________________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________________________
в присутствии Заявителя (заказчика) или его представителя 
УСТАНОВИЛА:
1. Предъявлено к приемке помещение, в котором выполнены работы: ________________
__________________________________________________________________________________
(перечень работ по переустройству и перепланировке помещений)
2. Строительно-монтажные работы выполнены: ___________________________________
                                                                                                                       (наименование и реквизиты
___________________________________________________________________________________________________
производителя работ, № лицензии)

3. Проектная документация разработана: _________________________________________
                                                                                        (наименование и реквизиты разработчика, № лицензии)
__________________________________________________________________________________


СОГЛАСОВАНО:
1.  _____________________________   __________ ____________________ «__»_______ 20___г.
                             /Должность/                               /Подпись/      /Расшифровка подписи/
2.  _____________________________   __________ ____________________ «__»_______ 20___г.
                            /Должность/                               /Подпись/      /Расшифровка подписи/

	4. На основании осмотра предъявленного к приёмке переустроенного и перепланирован-ного помещения и ознакомления с проектной и исполнительной документацией установлено:    _________________________________________________________________________________
(соответствует проекту /не соответствует проекту)

Решение комиссии
1. Считать предъявленное к приемке нежилое помещение, расположенное по адресу:
_________________________________________________________________________________
(место нахождения помещения: село, улица, дом, корпус, квартира, помещение)

принятым в эксплуатацию. Перепланировка и переустройство помещения произведены в соответствии с согласованным проектом и требованиями законодательства.
2. Настоящий Акт подтверждает завершение перепланировки и переустройства и считается основанием для внесения изменений в техпаспорт _____________________________
__________________________________________________________________________________.  
Подписи комиссии:
1.  ___________________________________________   _____________ ______________________ 
                                                      /Должность/                                           /Подпись/                 /Расшифровка подписи/
2.  ___________________________________________  ______________ _____________________ 
                                                      /Должность/                                           /Подпись/                 /Расшифровка подписи/
3. ___________________________________________   ______________ _____________________ 
                                                      /Должность/                                           /Подпись/                 /Расшифровка подписи/
4. ___________________________________________   _____________ ______________________ 
                                                      /Должность/                                           /Подпись/                 /Расшифровка подписи/

Подписи приглашенных:
1.  ___________________________________________   _____________ ______________________ 
                                                      /Должность/                                           /Подпись/                 /Расшифровка подписи/
2.  ___________________________________________   _____________ ______________________ 
                                                      /Должность/                                           /Подпись/                 /Расшифровка подписи/
3. ___________________________________________   _____________ ______________________ 
                                                      /Должность/                                           /Подпись/                 /Расшифровка подписи/







Приложение № 5
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений и выдача документов 
о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»


ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПОДТВЕРЖДЕНИИ ЗАВЕРШЕНИЯ  ПЕРЕУСТРОЙСТВА И  (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

Кому: ____________________________________
__________________________________________
(фамилия, имя, отчество – для граждан; полное наименование организации – для юридических лиц)
Куда: ____________________________________
__________________________________________
__________________________________________
(почтовый индекс и адрес заявителя согласно 
заявлению о переводе)


УВЕДОМЛЕНИЕ №_________
об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения

На основании статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки, документы на которое Вами были представлены «____» ___________ 20____ года № ____, по следующим причинам:
1. _________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. _________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения может быть обжалован в судебном порядке.                                                                


	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


МП


Исполнитель
__________________________________
(фамилия и инициалы)
Тел. ______________________________
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	»
	
	20
	
	 г.





Приложение № 6
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений и выдача документов 
о согласовании переустройства и (или) 
перепланировке жилого помещения»


Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»


 (
Прием, проверка и регистрация документов у заявителя
Начало предоставления муниц
и
пальной услуги: обращение заяв
и
теля
Специалист, ответственный за рассмотрение документов рассматривает предста
в
ленные документы на предмет соответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения треб
о
ваниям законодательства
, 
на предмет наличия всех установленных
 
законодательс
т
вом документов
Возможно согласование пер
е
устройства и (или) переплан
и
ровки?
да
нет
Подготовка проекта решения руковод
и
теля о согласовании переустройства и (или) пер
е
планировки
Подготовка проекта решения руков
о
дителя об отказе в согласовании пер
е
устройства и (или) переплан
и
ровки
Проект решения в установленном порядке передается на подпись  р
у
ководителю органа мест
ного сам
о
управления
Проект решения соотве
т
ствует 
становленным тр
е
бованиям?
да
нет
Подписание решения руковод
и
телем
Возврат документов на доработку специал
и
сту
Специалист выдает документы заявителю
)

