ПРОЕКТ
Утвержден

постановлением главы сельского поселения 

Молоковское №___ от ___ .___ .2014 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПОДГОТОВКА И ВЫДАЧА РЕШЕНИЙ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ»

1. Общие положения


1.1. Настоящий административный регламент устанавливает требования к организации предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения».


1.2. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения Молоковское Ленинского муниципального района Московской области (далее - Администрация) и отдела градостроительства и архитектуры администрации сельского поселения Молоковское Ленинского муниципального района Московской области (далее – Отдел), порядок взаимодействия между ними и заявителями при предоставлении муниципальной услуги «Подготовка и выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения» (далее – Муниципальная услуга).


1.3. Для целей настоящего административного регламента используются следующие основные понятия:


- административный регламент (далее – Регламент) – муниципальный нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги; 


- муниципальная услуга – деятельность администрации сельского поселения Молоковское Ленинского муниципального района по реализации функций органа местного самоуправления сельского поселения, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органов (структурных подразделений), предоставляющих муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом сельского поселения Молоковское Ленинского муниципального района Московской области;


- должностное лицо – руководитель органа (структурного подразделения) администрации сельского поселения Молоковское, муниципальный служащий,  исполняющий административные действия при предоставлении Муниципальной услуги;


- заявитель – физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию с запросом (заявлением) о предоставлении Муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме;


 - административная процедура – установленная данным административным регламентом последовательность действий органов (структурных подразделений) Администрации, должностных лиц при предоставлении Муниципальной услуги;


- административное действие – предусмотренное Административной процедурой конкретное действие органа (структурного подразделения) администрации, должностного лица при предоставлении Муниципальной услуги;

- переустройство помещения - установка, замена или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения;


- перепланировка помещения - изменение конфигурации жилого (нежилого) помещения, требующее внесения изменения в технический паспорт этого помещения.



1.4. Информацию о правилах, порядке, сроках и ходе предоставления получения Муниципальной услуги, можно получить:


- на официальном сайте Администрации www.adm-molokovo.ru в разделе «Муниципальные услуги» в тексте настоящего административного регламента;


- в Отделе градостроительства и архитектуры по адресу: Ленинский район, с. Молоково, ул. Революционная, дом 143А,  на приеме должностными лицами Отдела;


- в электронном виде, направив запрос по официальному адресу электронной почты Администрации – adm-molokovo@yandex.ru;

- устно по телефону Отдела градостроительства и архитектуры (495) 549-11-68; 

1.5. Срок предоставления информации о правилах, порядке и сроках получения Муниципальной услуги в бумажном (электронном) виде не превышает 30 календарных дней.


1.6. Информация о Муниципальной услуге размещается на официальном сайте Администрации в электронном виде, в Отделе путем размещения сведений о Муниципальной услуге на стенде.

 
1.7. Предоставление Муниципальной услуги производится по адресу: 142714, Московская область, Ленинский район, с. Молоково, ул. Революционная, д. 143А. 


Часы приема:  понедельник – четверг: с 10 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.    


  




  перерыв: с 13 ч. 00 мин. до 14 ч. 00 мин.  


Официальный сайт администрации сельского поселения Молоковское Ленинского муниципального района Московской области - www.adm-molokovo.ru.


 1.8. Предоставление услуги может быть организовано на базе МКУ «МФЦ Ленинского муниципального района» (далее – МФЦ), при этом порядок предоставления услуги на базе МФЦ определяется соответствующим муниципальным нормативным правовым актом сельского поселения Молоковское Ленинского района Московской области и Соглашением между МФЦ и администрацией сельского поселения Молоковское Ленинского муниципального района Московской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование Муниципальной услуги: «Подготовка и выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения».



2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация.

            Структурным подразделением, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, является Отдел градостроительства и архитектуры Администрации.


2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги:


- выдача заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения;

- выдача заявителю письменного отказа о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, в котором приводится обоснование причин такого отказа.


2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги не превышает 45 календарных дней со дня регистрации заявления с обязательным приложением необходимых документов, поступивших в письменном или электронном виде.


2.5. Регистрация заявления осуществляется в течение трех рабочих дней со дня фактического поступления заявления в письменном или электронном виде.


2.6. Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление Муниципальной Услуги:


- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»; 


- Постановление Правительства РФ от 28.04.2005 № 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»;


- Устав сельского поселения Молоковское Ленинского муниципального района Московской области. 


2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

- заявление на имя главы сельского поселения Молоковское (приложение №2);


- документ, удостоверяющий личность физического лица, или свидетельство о регистрации юридического лица (выписка из ЕГРЮЛ);

- заверенная в нотариальном порядке доверенность на право представлять интересы заявителя в случае предоставления заявления представителем по доверенности.

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

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого (нежилого) помещения;

- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого (нежилого)  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. 


2.8. Основанием для отказа в приеме заявления на предоставление Муниципальной услуги является:


- подача заявления с нарушением установленных настоящим административным регламентом требований;


- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.7 настоящего Регламента.


2.9. Отказ в приёме документов в устной форме даётся на приеме должностным лицом отдела.


2.10. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является:


- недостоверность и (или) отсутствие необходимой информации в предоставленном пакете документов;


- выявление в предоставленных документах нарушений норм законодательства Российской Федерации;

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.7 настоящего регламента;



2.11. Муниципальная услуга предоставляется БЕСПЛАТНО.


2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления Муниципальной услуги не превышает 30 минут.


 Максимальный срок ожидания в очереди при получении результатов предоставления Муниципальной услуги (п.2.3. настоящего Регламента) не превышает 30 минут.


 Продолжительность консультирования при обращении заявителя или уполномоченного лица, первичная проверка предоставляемых документов должностными лицами не превышает 30 минут.


2.13. Показатели доступности и качества предоставления Муниципальной услуги.


2.13.1. Показатели доступности услуги:


- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги непосредственно в месте её предоставления, на официальном сайте Администрации, Портале государственных и муниципальных услуг Московской области и Федеральном Портале государственных услуг;


- наличие нескольких способов, в том числе электронного, получения информации о предоставлении услуги;


- удобный график работы Администрации, Отдела, осуществляющего предоставление услуги;


- удобное территориальное расположение Администрации, Отдела, осуществляющего предоставление Муниципальной услуги;


- обеспечение возможности направления заявления о предоставлении Муниципальной услуги с использованием современных информационно-телекоммуникационных технологий.


2.13.2. Показатели качества предоставления услуги:


- максимально короткое время исполнения услуги;


- отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления Муниципальной услуги;


- точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления Муниципальной услуги, установленных данным Регламентом;


- профессиональная подготовка муниципальных служащих Администрации, участвующих в предоставлении услуги;


- высокая культура обслуживания заявителей.


2.14. Требования к нежилым муниципальным помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга.


2.14.1. На помещении, в котором располагаются должностные лица, устанавливается информационная вывеска с указанием полного наименования Отдела.


2.14.2. В месте ожидания должны быть установлены стулья, информационные стенды, содержащие информацию:


- перечень документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги;


- режим приема граждан должностными лицами Отдела, контактные телефоны;


- образец заявления на предоставление Муниципальной услуги.


2.14.3. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.


2.14.4. В местах предоставления Муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность доступа к местам общественного пользования.


2.15. В случае подачи заявления на предоставление Муниципальной услуги по официальной электронной почте Администрации или с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Московской области и Федерального Портала государственных услуг, заявителям или их уполномоченным представителям необходимо явиться лично, в предложенное Администрацией и (или) Отделом время для предоставления оригинала заявления и прилагаемых документов, с учетом требований п.2.7 настоящего Административного регламента. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, особенности выполнения процедур в электронной  форме

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. (Приложение № 1 настоящего Регламента - Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении Муниципальной услуг).

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка документов и регистрация заявления;


- рассмотрение заявления и проверка документов, предоставляемых для получения услуги;


- подготовка и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, либо отказ о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения с указанием причин.
3.2. Прием, первичная проверка документов и регистрация заявлений.

3.2.1. Прием заявлений о переустройстве и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения осуществляется по графику работы, установленному п. 1.7 настоящего Регламента.
3.2.2. Процедура предоставления Муниципальной услуги начинается с подачи заявителем лично (либо его представителем) заявления по установленной форме (Приложение № 2 настоящего Регламента) с необходимым пакетом документов.

3.2.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений и документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия, осуществляет проверку наличия всех необходимых документов, прилагаемых к заявлению, сверяет оригиналы и копии документов. 

3.2.4.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием заявлений и документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что отсутствие документов, предусмотренных п. 2.7 настоящего Регламента препятствует предоставлению Муниципальной услуги.

3.2.5.
Специалист, уполномоченный на прием заявлений и документов, принимает и проводит первичную проверку заявления, прилагаемых документов в срок, не превышающий 30 минут.

3.2.6.
Специалист, уполномоченный на прием заявлений и документов, формирует результат административной процедуры по приему документов (пакета принятых документов, предусмотренных п. 2.7 настоящего Регламента) и передает документы на регистрацию специалисту, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции.

При приеме заявления и прилагаемых документов на личном приеме должностным лицом Отдела, регистрация осуществляется в течение одного рабочего дня с момента фактического получения заявления и прилагаемых документов на предоставление услуги.

При направлении  заявления и прилагаемых документов по почте, регистрация осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента фактического получения заявления и прилагаемых документов.

При направлении заявления и прилагаемых документов в электронном виде по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.4. настоящего Регламента, регистрация осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня фактического поступления документов на электронный почтовый ящик, при этом заявление и прилагаемые документы должны прикрепляться к письму в отсканированном виде в формате PDF, с последующим предоставлением оригиналов и (или) нотариально заверенных копий должностным лицам Отдела на личном приеме с учетом требований пункта 2.7 настоящего Регламента.

3.3. Рассмотрение заявления и проверка документов, предоставляемых для получения услуги.

  3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении Муниципальной услуги является регистрация заявления заявителя.

 Специалист, уполномоченный на прием заявлений и документов, регистрирует заявление, визирует его у главы сельского поселения Молоковское и передает его начальнику Отдела. 

  3.3.2. Начальник Отдела принимает решение о назначении специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись на заявлении с указанием фамилии и инициалов специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту.

3.3.3. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям законодательства.

По результатам проверок специалист, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:

- о наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Решение должно быть принято специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, не позднее 20 календарных дней после поступления заявления.

3.4. Подготовка и  оформление результатов Муниципальной услуги, выдача документов.

3.4.1. Оформление отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект итогового документа - письма об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа (далее - письмо об отказе), согласовывает письмо об отказе у начальника Отдела и передает на подпись главе сельского поселения  Молоковское Ленинского муниципального района Московской области.

Глава сельского поселения подписывает письмо об отказе и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на производство по заявлению.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, направляет заявителю письмо об отказе, второй экземпляр письма помещает к заявлению; при наличии контактного номера телефона заявителя уведомляет его по телефону о принятом решении об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию письма об отказе.

В ходе общения с заявителем специалист, уполномоченный на производство по заявлению, указывает заявителю способ устранения препятствий для получения Муниципальной услуги.


3.4.2.  Подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения (Приложение № 3 настоящего Регламента).

Специалист ответственный за подготовку решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения:

-
проводит проверку документов, указанных  в п.2.7. настоящего Регламента; 

- согласовывает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения у начальника Отдела и представляет его на подпись главе сельского поселения  Молоковское Ленинского муниципального района Московской области.

Глава сельского поселения Молоковское Ленинского муниципального района Московской области подписывает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на производство по заявлению.


Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, уведомляет заявителя по телефону о необходимости получить документы в Администрации, согласовывает время совершения данного действия.

3.4.3. Выдача документов.

3.4.3.1. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения изготавливается в четырех экземплярах, один из которых подлежит постоянному хранению в архиве администрации сельского поселения Молоковское Ленинского муниципального района Московской области. Три экземпляра решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения выдаются лично Заявителю.

4. Формы контроля за исполнением Административного Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги осуществляется начальником Отдела. 


Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Отдела положений данного Регламента.


4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение, содержащих жалобу на действие (бездействие) должностных лиц Отдела;


4.3. Полнота и качество предоставления Муниципальной услуги определяются по результатам проверки, назначенной главой сельского поселения Молоковское Ленинского муниципального района Московской области. В случае выявления нарушений прав заявителей, виновные должностные лица привлекаются к установленной законодательством РФ ответственности.


4.4. Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приёма документов, предоставляемых заявителями или их уполномоченными представителями;


4.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги и исполнение административных процедур, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления Муниципальной услуги или мотивированного решения об отказе в предоставлении услуги.


4.6. Общий контроль за соблюдением требований данного административного регламента в процессе предоставления Муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации сельского поселения, курирующий данное направление деятельности.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, а также должностных лиц и муниципальных служащих, ответственных за предоставление Муниципальной услуги

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий Отдела, должностного лица или муниципального служащего, предоставляющих Муниципальную услугу.


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


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


2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;


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


5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, требованиями настоящего административного регламента;


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, требованиями настоящего административного регламента;


7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.


5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме  на адрес официальной электронной почты adm-molokovo@yandex.ru в администрацию сельского поселения Молоковское  Ленинского муниципального района Московской области на имя главы сельского поселения.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр Ленинского муниципального района, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации сельского поселения Молоковское Ленинского муниципального района Московской области www.adm-molokovo.ru, единого Портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.2.3. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, структурного подразделения 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.


5.2.4.Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения Молоковское Ленинского муниципального района Московской области,  подлежит рассмотрению 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. 


5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения Молоковское Ленинского муниципального района Московской области  принимает одно из следующих решений:


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


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.2.6.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава сельского поселения Молоковское Ленинского муниципального района Московской области незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.2.8. Положения настоящего раздела административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

  Приложение №1

                                                                      к административному регламенту предоставления 

                                                                      муниципальной услуги «Подготовка и выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения»

БЛОК-СХЕМА

административных процедур и действий по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения»


             Нет

Приложение №2

                                                                      к административному регламенту предоставления 

                                                                      муниципальной услуги «Подготовка и выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения»
Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке
жилого (нежилого) помещения

                         В администрацию сельского поселения 

                         Молоковское Ленинского района

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  

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

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

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

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

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

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:  

Прошу разрешить  

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

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

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

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

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

Обязуюсь:

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

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

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

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

	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


________________

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

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

	
	на
	
	листах;

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


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

листах;

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

листах;

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

листах;

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

листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


________________

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	200
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	200
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	200
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

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


Приложение №3

                                                                      к административному регламенту предоставления 

                                                                      муниципальной услуги «Подготовка и выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения»
Форма документа, подтверждающего принятие решения
о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения

(Бланк органа,
осуществляющего
согласование)

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 *:

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

	по “
	
	”
	
	200
	
	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: “
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(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))
Да





Поступление заявления о предоставлении    муниципальной услуги с необходимым              пакетом документов





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его                полномочия





Специалист проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов друг с другом





Специалист формирует результат административной процедуры и направляет заявителя на регистрацию или сам регистрирует заявление





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги и предлагает принять меры по их устранению 





Готовится отказ в предоставлении услуги с указанием причин отказа





Осуществляется регистрация заявления, визируется главой поселения, затем направляется на рассмотрение начальнику отдела





Начальник отдела принимает решение о назначении ответственного специалиста для предоставления услуги





Специалист получает заявление и пакет документов для рассмотрения





Оформление решения о согласовании переустройства и(или)перепланировки жилого(нежилого)помещения, или письма об отказе.





Выдача заявителю документов (в т.ч. решения о согласовании переустройства и(или)перепланировки жилого(нежилого)помещения или письмо об отказе)





Нет





 Все


документы


в наличии и


соответствуют


требованиям











* 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.





1

