                                              Утверждено

                                                      Постановлением главы Сухиновского сельсовета  

                                     Глушковского района Курской области  

                   от 26.06.2012 г. № 21                                                             
АДМИНИСТРАТИВНОГО  РЕГЛАМЕНТА

по предоставлению муниципальной услуги 

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

1.     Общие положения.

1.1. Предмет регулирования.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения». 
1.2.Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.

   Заявления на выдачу градостроительных планов земельных участков принимаются только от совершеннолетних граждан в возрасте старше 18 лет.

Подача заявления и всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги может совершаться одним лицом (представителем, далее именуемым также заявителем) от имени другого лица (получателя) в силу полномочия, основанного на доверенности. 

Доверенное лицо должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Доверенное лицо может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью. Во всех иных случаях передоверие не допускается. Доверенность, выданная в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена.

Получателями муниципальной услуги являются:

- российские или иностранные юридические лица, имеющие правоустанавливающие документы на жилое помещение;

- граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, имеющие правоустанавливающие документы на жилое помещение.

  1.3.  Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения; справочные телефоны; график работы администрации МО «Сухиновский сельсовет» Глушковского района:

Почтовый адрес: 307465, Курская область, Глушковский район, с.Сухиновка, ул.Советская, дом 69.         

Телефон:  8(47132) 3-22-37,  факс  8(47132) 3-22-37.

График работы:  Понедельник-пятница с 8.00 до 17.00,                                                                       перерыв  с 12.00 до 14.00.

1.3.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги может быть получена заявителем:


- непосредственно в Администрации Сухиновского сельсовета Глушковского района;


- с использованием средств телефонной связи;


- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) официальный сайт Администрации Глушковского района http://glush.rkursk.ru;

           - в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (http://pgu.rkursk.ru).

          1.3.3.   При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для принятия решения о постановке на учет, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляют взаимодействие с:

-Отделом по управлению муниципальным имуществом и земельным правоотношениям Администрации Глушковского района Курской области.

 Место нахождения отдела: 307450 Курская область, Глушковский район, п. Глушково, ул. Советская, 3, каб. 18. Контактный телефон: 8(47132) 2-17-51

Адрес электронной почты отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным правоотношениям администрации Глушковского района Курской области: im-agrko@mail.ru, официальный сайт Администрации Глушковского района http://glush.rkursk.ru
График работы отдела:

Понедельник -  пятница с 8.00  до 17.00  часов

Перерыв с 12.00 до 13.00 часов

Выходные дни суббота, воскресенье

- Территориальным органом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области, Место нахождения: Курская область, п. Глушково, ул. Советская, д.10 А, телефон  8 (47132) 2-21-87, график работы: ежедневно с 9.00 до 18.00 часов,  выходные – среда и воскресенье; 

-ФГПУ «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» Курский филиал  Глушковское отделение: 307450, п. Глушково, ул. Советская, 7,              телефон 8-47132-2-14-93, график работы – понедельник – суббота с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

              1.4. Порядок и способы получения информации по предоставлению муниципальной услуги:

1.4.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и предоставляется в устной  и письменной  форме, а также  посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет на официальном сайте администрации Глушковского района (http://glush.rkursk.ru), с использованием информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Курской области» (http://pgu.rkursk.ru), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах, расположенных в здании Администрации МО «Сухиновский сельсовет»; использования средств телефонной связи по телефону 8(47132) 3-21-49, проведения консультаций специалистами   Администрации сельсовета.

       1.4.2. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- срокам исполнения муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

       1.4.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

В приемные дни и часы с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи (указанные в п.1.4.1 Административного регламента), электронной почты, личного посещения. Для получения консультации заинтересованное лицо вправе обратиться лично в  администрацию сельсовета.  Специалист, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

        1.4.4. Сведения о местонахождении, графике приема заявителей, контактных телефонах, адресе электронной почты администрации  МО «Сухиновский сельсовет»,   организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги размещаются: 

- в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг  области»; 

- на официальном сайте администрации  Глушковского  района, 

-на информационном стенде в здании администрации МО «Сухиновский сельсовет», где размещаются:

текст Административного регламента (полная версия - на официальном сайте администрации района, извлечения из Административного регламента - на информационном стенде в здании администрации МО «Сухиновский сельсовет»).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.Наименование муниципальной услуги.

Наименование предоставляемой муниципальной услуги – «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

2.2.Наименование муниципальной организации, непосредственно отвечающего за предоставление  муниципальной  услуги.

 2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  МО «Сухиновский сельсовет» Глушковского района   Курской области. 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы, учреждения и организации:
- Глушковский межрайонный отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области; 

- ФГПУ «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» Курский филиал  Глушковское отделение;

- отдел по управлению имуществом и земельным правоотношениям Администрации Глушковского района.

2.2.3. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является:

1) выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений; 

  2)  выдача решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений с обоснованием причин отказа.

2.4. Срок предоставления услуги заявителю.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

2.5. Правовые основания для предоставления услуг

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

-  Конституцией Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004года № 188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005,"Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005.);


Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 1 от 30 ноября 1994г. № 51-ФЗ "Собрание законодательства РФ» 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994., часть 2 от 26 января 1996г. № 14-ФЗ   "Собрание законодательства РФ", 29.01.1996, N 5, ст. 410,"Российская газета", N 23, 06.02.1996, N 24, 07.02.1996, N 25, 08.02.1996, N 27, 10.02.1996, часть 3 от 26 ноября 2001г. № 146-ФЗ  "Парламентская газета", N 224, 28.11.2001, "Российская газета", N 233, 28.11.2001,"Собрание законодательства РФ", 03.12.2001, N 49, ст. 4552., часть 4 от 18 декабря 2006г. № 230-ФЗ  "Парламентская газета", N 214-215, 21.12.2006,"Российская газета", N 289, 22.12.2006, "Собрание законодательства РФ", 25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5496.);

Федеральным законом от 24.07. 2007г. № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" ("Собрание законодательства РФ", 30.07.2007., N 31, ст. 4017, "Российская газета", N 165, 01.08.2007., "Парламентская газета", N 99-101, 09.08.2007.);


Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005г. № 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» "Российская газета", N 95, 06.05.2005,"Собрание законодательства РФ", 09.05.2005, N 19, ст. 1812.). 

Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» №202 от 08.10.2003 года),


Правилами содержания общего имущества в многоквартирном доме, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 года №491(«Российская газета» №184 от 22.08.2006 года).

- Уставом МО «Сухиновский сельсовет»  Глушковского района;

- Настоящим регламентом.

2.6. Перечень документов предоставляемых заявителем:
В целях получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

· -заявление по установленной форме (Приложение № 2, к настоящему административному регламенту);

· -документ, удостоверяющий личность заявителя;

· -правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение (все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю);

· -технический паспорт перестраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

· -подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки и (или) перестраиваемого 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 предоставление 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, если такое жилое помещение является памятником архитектуры, истории и культуры.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, подписывается лично заявителем, заявление оформляется в одном экземпляре.

2.7. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предоставление которых заявителем не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· -заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки, если такое жилое помещение является памятником архитектуры, истории и культуры.

2.7.1.Данный документ Администрация сельсовета запрашивает в порядке межведомственного и межуровневого взаимодействия в организации, в распоряжении которой находится указанный документ в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.7.2. Непредоставление указанного в пункте 2.7 документа не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

В соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.9.  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

  - непредставления полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

  -  представления документов в ненадлежащий орган;


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


2.9.1 Принятое органом, уполномоченным осуществлять предоставление муниципальной услуги,  решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении. Отказ должен быть подписан уполномоченным лицом органа местного самоуправления.


2.9.2 Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).


2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

-  наличие соответствующего заявления заявителя;

- предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения; 

- наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;

2.10.1.  На основании соответствующего заявления документы могут быть возвращены заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

2.10.2. Принятое органом, уполномоченным осуществлять предоставление муниципальной услуги решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.


           2.10.3.  Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

2.13. Порядок, размер платы за предоставление муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

        2.14 Максимальное время ожидания в очереди  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

 2.15. Регистрация запроса заявителя (получателя) о предоставлении муниципальной услуги 

Регистрация запроса заявителя (получателя) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления заявления.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, они оборудуются стульями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- режима работы.

Специалист  администрации  Сухиновского сельсовета Глушковского района Курской области, осуществляющий прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

  -   возможность направления заявления почтовым отправлением, электронной почтой; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации   Глушковского   района    Курской    области;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- осуществление контроля за предоставление муниципальной услуги;

- возможность обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги

Показателем качества предоставляемой муниципальной услуги является выполнение её в полном объёме и в предусмотренный настоящим регламентом срок.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

· -прием документов от Заявителя;

· -рассмотрение предоставленных документов и принятие решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилых помещений. 

3.2. Прием документов от заявителя

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в отдел с заявлением и соответствующими документами. 

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо  администрации  Сухиновского сельсовета Глушковского района Курской области.
3.2.3. При предоставлении заявителем документов осуществляется:
- проверка полномочий заявителя или доверенного лица, действующего от его имени;

- ознакомление с комплектом документов;

- определение их соответствия установленным требованиям;

- регистрация полученных документов от заявителя.

    Заявителю выдается расписка о приеме документов по установленной форме (Приложение № 1) к настоящему административному регламенту) с отметкой о дате, количестве и наименовании документов.
     Первый экземпляр расписки передается заявителю, а второй - приобщается к поступившим документам.
    Должностное лицо  администрации  Сухиновского сельсовета Глушковского района Курской области формирует дело заявителя с полученными от заявителя документами.
В порядке делопроизводства дело заявителя регистрируется в администрации Сухиновского сельсовета Глушковского района Курской области и направляется в день регистрации должностному лицу, полномочному осуществлять их рассмотрение и принимать по ним решение.

3.2.4. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.2.5. Результатом административной процедуры являются переданные на рассмотрение документы.

3.2.6 Способ фиксации – регистрация заявления и расписки о приеме документов.

3.3. Рассмотрение предоставленных документов и принятие решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилых помещений.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры  являются переданные на рассмотрение документы.

3.3.2. При рассмотрении документов заявителя должностное лицо, ответственное за рассмотрение определяет: 

а) наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего Регламента;

б) соблюдение условий переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

в) соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям законодательства.

По результатам рассмотрения документов заявителя, должностным лицом, полномочным осуществлять рассмотрение документов, в срок, не превышающий  27 календарных дней принимаются следующие решения:

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

- об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

Решение о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений оформляется в виде решения (постановления) главы Администрации МО «Сухиновский сельсовет» (Приложение № 3). 

Решение об отказе в  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений должно содержать перечень нарушений, послуживших основанием для отказа.

Должностное лицо, полномочное осуществлять рассмотрение документов заявителя, в течение одного рабочего дня готовит проект решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений и направляет его на подпись главе Администрации МО «Сухиновский сельсовет».
Подписанное главой Администрации МО «Сухиновский сельсовет» решение о выдаче решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений направляется в течение трех рабочих дней со дня подписания по адресу, указанному в заявлении заявителя.

3.3.3.  Результатом выполнения административной процедуры является выдача решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

3.3.4. Способ фиксации – регистрация решения или отказа о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИ ПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Глава сельского поселения осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий и административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой  сельского поселения проверок соблюдения должностным лицом, обеспечивающим предоставление муниципальной услуги, нормативных правовых актов Российской Федерации, Курской области, муниципальных правовых актов Сухиновского сельского поселения, а также положений настоящего Административного регламента.

4.3. Глава сельского поселения или уполномоченные лица проводят проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги заместителем главы администрации. 

4.4. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации Сухиновского сельского поселения либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.6. Должностное лицо администрации несет персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ

ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, ИЛИ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

ЛИБО ГОСУДАРСТВЕННОГО ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

5.1. Права заявителя на обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги  

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации района, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке.

5.1.2. Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право обратиться с жалобой лично или в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменное обращение заявителя должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальник отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным правоотношениям Администрации Глушковского района Курской области вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока заявителя.

5.2 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Письменное обращение или жалоба заявителя 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 государственного или муниципального служащего;

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

Обращение заявителя, содержащее обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и ответа.

5.3.Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, случаев, когда ответ на жалобу не дается 

 Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то  должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.4. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

Могут являться:

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

2) нарушение срока предоставления государственной или 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 государственной или 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 государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Для получения необходимых документов и информации заявитель направляет письменный запрос в Администрацию МО «Сухиновский сельсовет» Глушковского района.

5.6.  Порядок рассмотрения  жалобы на решение.

Заявитель вправе в досудебном (несудебном) порядке адресовать жалобу на решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в следующие инстанции:

- органы прокуратуры;

- на имя главы Администрации МО «Сухиновский сельсовет»;

5.7. Сроки и результат рассмотрения жалобы

.

Ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменное обращение заявителя должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов должностное лицо Администрации МО «Сухиновский сельсовет» Глушковского района Курской области вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока заявителя.
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РАСПИСКА
В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ НА ПЕРЕПЛАНИРОВКУ И (ИЛИ)
ПЕРЕУСТРОЙСТВО ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ 
 

Приняты в работу следующие документы:
1. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке.
2. Правоустанавливающий документ на помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).
3. Согласие собственника жилого дома на перепланировку и (или) переустройство жилых помещений с изменением назначения.
4. Технический паспорт жилого помещения.
5. Проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения.
6. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры.
7. Иные документы:
 

Документы представлены на приеме _____________ 20 __ г. 

Выдана расписка в получении документов ___________ 20__ г. № ____ 

Расписку получил ______________ 20 __ г. ____________________________ 

(подпись заявителя) 

________________________________________ __________________________ 

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

принявшего заявление) 
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Форма заявления на предоставление муниципальной услуги
Куда 

___________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
от ________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
(указывается наниматель либо арендатор, либо собственник жилого помещения,
либо собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности
двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц
не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, 

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

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

Место нахождения жилого помещения: _________________________________
_________________________________ 

__________________________________________________________________ 

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное
образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж) 

Собственник(и) жилого помещения: ____________________________________
______________________________ 

__________________________________________________________________ 

Прошу разрешить __________________________________________________ 

(переустройство, перепланировку - нужное указать) 

жилого помещения, занимаемого на основании _________________________ 

__________________________________________________________________ 

(права собственности, договора найма, договора аренды - нужное указать) 

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________, 

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с "___" _______ 200__ г. 

по "___" ____________ 200 __ г. 

Режим производства ремонтно-строительных работ с ______ по _____ часов в ________________ дни. 

Обязуюсь: 

- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом 

(проектной документацией); 

- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных 

работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального 

образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ; 

- осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением 

согласованного режима проведения работ. 

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от 

совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от "___" _____г. N ____: 

	N 
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) перепланируемое жилое помещение (с отметкой: 

__________________________________________________________________ 

подлинник или нотариально заверенная копия) 

на _____ листах. 

2. Проект (проектная документация) переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения на _____ листах. 

3. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого 

жилого помещения на ____ листах. 

4. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и 

культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение
или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории
или культуры) на _____ листах. 

5. Документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов
семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения,
на ______ листах (при необходимости). 

6. Иные документы: ___________________________________________________ 

(доверенности, выписки из уставов и др.) 

Подписи лиц, подавших заявление: 

"___" ________ 200 _ г. ________________ _______________________________ 

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

"___" ________ 200 _ г. ________________ _______________________________ 

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

"___" ________ 200 _ г. ________________ _______________________________ 

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

"___" ________ 200 _ г. ________________ _______________________________ 

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

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

Документы представлены на приеме "___" _________ 200 __ г. 

Входящий номер регистрации заявления _______________________________ 

Выдана расписка в получении документов "___" _________ 200 __ г. № ___ 

Расписку получил "___" _________ 200 __ г. 

_______________________________ 

(подпись заявителя) 

__________________________________________ 

(должность, Ф.И.О. должностного лица, 

__________________________________________ 
принявшего заявление) (подпись) 
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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________________________________________ 
(ненужное зачеркнуть)
помещений по адресу:______________________________________________
занимаемых (принадлежащих)
_________________________________________________________________
(ненужное зачеркнуть)
на основании:_____________________________________________________
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на
__________________________________________________________________
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)
__________________________________________________________________,
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:
1. Дать согласие на ________________________________________________
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)
_________________________________________________________________ 
жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).
2. Установить*:
срок производства ремонтно-строительных работ с "__" ______________
200_ г. по "__" ______________ 200_ г.;
режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по
______часов в _______________________ дни.
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются
в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование,
изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных
работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.
3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого
помещения в соответствии с проектом (проектной
документацией) и с соблюдением требований ____________________________
______________________________________
__________________________________________________________________
(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта
__________________________________________________________________
Российской Федерации или акта органа местного самоуправления,
__________________________________________________________________
регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по
_________________________________________________________________ .
переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)
4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку
выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.
5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить
подписанный акт в орган местного самоуправления.
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на _________
__________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица, 
органа, осуществляющего согласование)
_________________________________________________________________.
 

___________________________
(подпись должностного лица
органа, осуществляющего
согласование)
 

М.П.
Получил: "___" ____________ 200_г. ____________________________ 
(подпись заявителя или 
уполномоченного лица заявителей) 
Решение направлено в адрес заявителя (ей) "__" __________________________ 200_ г.
(заполняется в случае направления
решения по почте)
___________________________
(подпись должностного лица,
направившего решение в адрес
заявителя (ей)
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Блок- схема

предоставления муниципальной услуги

по согласованию переустройства  и (или)

перепланировки жилых помещений

	
	Прием и регистрация заявления и

прилагаемых документов


	

	
	
	

	
	

	
	Проверка представленных документов, подготовка документов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений


	

	
	

	
	
	

	Выдача документов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений 
	
	Отказ в выдаче документов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений
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