Утвержден
постановлением администрации

 Октябрьского сельского поселения
от 18.01.2016 N 8
( в ред. пост. от 14.11.2016 № 181, 

от 04.07.2018 №72, от23.12.2019 №214)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «СОГЛАСОВАНИЕ
ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» (далее - Административный регламент) разработан в целях оптимизации (повышения качества) исполнения муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (далее - муниципальная услуга) и доступности ее результата, определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

1.2. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является собственник жилого помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель).

1.3. За предоставлением муниципальной услуги заявитель по выбору может обратиться в Администрацию Октябрьского сельского поселения, либо воспользоваться федеральной государственной информационной системой "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

Муниципальная услуга может предоставляться в электронном виде через Единый портал: http://www.gosuslugi.ru.

Информация об администрации Октябрьского сельского поселения:

	Почтовый адрес организации (адрес приема по вопросам предоставления муниципальной услуги)
	График работы
	Справочные телефоны
	Прием заявлений и документов (N каб., время); устные консультации (N каб., время)
	Адрес электронной почты

	152700, Ярославская область, Некоузский район, п. Октябрь, ул. Транспортная, д. 3
	понедельник - пятница:

8.00 - 17.00;

 (обеденный перерыв: 12.00 - 13.48)
	общий:

(48547) 3-12-33

работник:

(48547) 2-38-16


	понедельник - четверг: 8.00 - 17.00;


	admoktsp@mail.ru


1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Октябрьского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": http://admoktsp.ru, на информационных стендах администрации Октябрьского сельского поселения, а также на Едином портале.

1.5. Предоставление информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производится заместителем главы и уполномоченным специалистом администрации Октябрьского сельского поселения (далее – заместитель главы, специалист).
Консультации предоставляются заместителем главы, специалистом в течение установленного рабочего времени в устной форме при личном обращении, посредством телефонной связи либо с использованием электронного информирования.

При консультировании заявителю дается точный и исчерпывающий ответ на поставленные вопросы.

Если ответ на поставленный вопрос не может быть дан специалистом самостоятельно или подготовка ответа требует времени, заявителю должно быть предложено направить письменное обращение либо назначено другое время для получения информации.

Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут.

Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме дать точный и полный ответ на поставленные вопросы.

В ходе осуществления административных процедур по обращению заявителя, направленному по электронной почте в администрацию Октябрьского сельского поселения, по адресу электронной почты заявителя направляется информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги также могут быть получены с использованием Единого портала.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - Администрация Октябрьского сельского поселения (далее - администрация).

Заявитель по своему выбору может обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и документами, установленными подпунктом 2.9.1 пункта 2.9 Административного регламента, в администрацию, либо использовать Единый портал.

Муниципальную услугу в электронной форме могут получить только граждане, зарегистрированные на Едином портале. При обращении за данной муниципальной услугой в соответствии с правилами регистрации на Едином портале учетная запись заявителя должна быть подтверждена.

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через Единый портал результат предоставления муниципальной услуги доступен в личном кабинете заявителя на Едином портале.

В рамках предоставления муниципальной услуги заявителю обеспечивается возможность осуществить запись на прием через Единый портал, выбрав удобные для него дату и время приема.

При осуществлении записи на прием территориальная администрация не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения процедуры идентификации и аутентификации и указания цели приема.

Запись на прием должна осуществляться посредством интерактивного сервиса Единого портала, который в режиме реального времени отражает расписание работы администрации или уполномоченного специалиста на конкретную дату с указанием свободных интервалов для записи.

Уполномоченный специалист в течение одного рабочего дня отправляет в личный кабинет заявителя на Едином портале уведомление о записи на прием либо уведомление о необходимости указания цели приема.

2.3. Для предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный решением Муниципального Совета Октябрьского сельского поселения.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

- распоряжение главы администрации о принятии решения о согласовании заявителю переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение 1 к Административному регламенту). При предоставления муниципальной услуги в электронной форме дополнительно к распоряжению на бумажном носителе - скан-копия распоряжения, подписанная электронной подписью уполномоченного лица в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

- распоряжение главы администрации об отказе заявителю в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение 2 к Административному регламенту). При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме дополнительно к распоряжению на бумажном носителе - скан-копия распоряжения, подписанная электронной подписью уполномоченного лица в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи".

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

- максимальный срок принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений - 45 дней; в случае представления заявителем документов, указанных в подпункте 2.9.1 пункта 2.9 Административного регламента; в случае направления заявления и скан-копий документов с использованием Единого портала срок принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании исчисляется со дня поступления заявления и скан-копий документов с использованием Единого портала;

- выдача (направление) заявителю распоряжения о принятии решения о согласовании заявителю переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или распоряжения об отказе заявителю в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - 3 рабочих дня со дня принятия решения; 
2.6. Срок исправления ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 5 рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.

2.7. Возможность приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрена.

2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

- постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 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";

- постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 N 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления";

- постановление Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 N 170 "Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда" ("Российская газета", N 214, 23.10.2003);

2.9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Перечень документов, предоставляемых заявителем самостоятельно:

1) заявление установленной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 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" формы, приведенной в приложении 3 к Административному регламенту, которое может быть:

- изготовленным с использованием распечатанного с официального сайта администрации поселения или Единого портала и заполненного рукописно бланка заявления;

- полностью изготовленным с использованием компьютерной техники.

Тип предоставляемого документа: оригинал.

Варианты предоставления: предоставляется без возврата;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя.

Тип предоставляемого документа: оригинал.

Варианты предоставления: оригинал предоставляется для просмотра в начале предоставления муниципальной услуги;

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если от имени заявителя обращается его представитель.

Тип предоставляемого документа: оригинал и копия.

Варианты предоставления: оригинал предоставляется для просмотра в начале предоставления муниципальной услуги, копия сличается с оригиналом и предоставляется без возврата;

4) документы, подтверждающие согласие лиц, не являющихся заявителями, или их законных представителей на обработку персональных данных, а также полномочия заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных в целях получения муниципальной услуги, которые могут быть:

- полностью рукописными;

- полностью изготовленными с использованием компьютерной техники.

Тип предоставляемого документа: оригинал.

Варианты предоставления: предоставляется без возврата;

5) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Тип предоставляемого документа: оригинал и копия либо нотариально заверенная копия.

Варианты предоставления: оригинал предоставляется для просмотра в начале предоставления муниципальной услуги; копия сличается с оригиналом и предоставляется без возврата; нотариально заверенная копия предоставляется без возврата;

6) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, который может быть:

- полностью рукописным;

- полностью изготовленным с использованием компьютерной техники.

Тип предоставляемого документа: оригинал и копия либо нотариально заверенная копия.

Варианты предоставления: оригинал предоставляется для просмотра в начале предоставления муниципальной услуги; копия сличается с оригиналом и предоставляется без возврата; нотариально заверенная копия предоставляется без возврата;

7) 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), которое может быть:

- полностью рукописным;

- полностью изготовленным с использованием компьютерной техники.

Тип предоставляемого документа: оригинал.

Варианты предоставления: предоставляется без возврата;

8) документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, если от имени заявителя действует законный представитель (при назначении опекуна (попечителя) органом городского самоуправления, наделенным правами органов опеки и попечительства в соответствии с действующим законодательством, - решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя).

Тип предоставляемого документа: оригинал и копия.

Варианты предоставления: оригинал предоставляется для просмотра в начале предоставления муниципальной услуги, копия сличается с оригиналом и предоставляется без возврата.

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через Единый портал заявителем заполняется форма заявления, размещенная на Едином портале, соответствующая форме, приведенной в приложении 3 к Административному регламенту. К заявлению могут быть приложены скан-копии документов, указанных в подпунктах 2 - 8 настоящего пункта, с последующим предоставлением их оригиналов и копий в соответствии с пунктом 3.2. Административного регламента.

2.9.2. Перечень документов и сведений, подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты имущества, расположенные на территории Ярославской области, выданная Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ярославской области;

2) 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 и культуры, выданное департаментом культуры Ярославской области;

3) договор социального найма жилого помещения;

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

Установленный выше перечень документов является исчерпывающим.

Заявитель вправе предоставить полный пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- изготовление проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.11. Перечень оснований для отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов:

- ненадлежащее оформление заявления;

- несоответствие прилагаемых документов документам, указанным в заявлении;

- отсутствие у лица полномочий на подачу заявления.

В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов с использованием Единого портала оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено.

В случае если к заявлению в электронной форме прилагаются скан-копии документов, оригиналы данных документов должны быть представлены в территориальную администрацию на бумажном носителе в соответствии с пунктом 3.2. Административного регламента.

Перечень оснований для отказа в приеме заявления и прилагаемых документов является исчерпывающим.

2.12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредоставление документов, указанных в подпункте 2.9.1 пункта 2.9 Административного регламента;

- непредоставление документов в течение 15 рабочих дней со дня направления территориальной администрацией уведомления о необходимости представить документы, указанные в подпункте 2.9.2 пункта 2.9 Административного регламента, в случае их отсутствия в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации;

- представление документов в ненадлежащий орган;

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

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут. Время ожидания при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, через Единый портал не устанавливается.

2.15. Места предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются в здании администрации поселения.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

В администрации поселения места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями.

Информационные стенды должны содержать: перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; примерные образцы заполнения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; текст Административного регламента; извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; график приема заявлений; номера телефонов для справок; 
Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан. Места ожидания оборудуются стульями.

Прием заявителей в администрации поселения осуществляется в служебных кабинетах работников территориальной администрации.

Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

2.16. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме установлены в разделе 3 Административного регламента.

2.18 Требования к обеспечению условий доступности муниципальных услуг для инвалидов.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает условия доступности для беспрепятственного доступа инвалидов в здание и помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, и получения муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», и другими законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ярославской области.

Если здание и помещения, в котором предоставляется услуга не приспособлены или не полностью приспособлены для потребностей инвалидов, орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов - 2 дня;

- рассмотрение и проверка заявления и документов - 35 дней;

- принятие главой администрации решения - 8 дней;

- выдача (направление) заявителю, результата предоставления муниципальной услуги - 3 рабочих дня.

Последовательность административных процедур отражена в блок-схеме (приложение 4 к Административному регламенту).

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию поселения с заявлением в соответствии с пунктом 2.9 Административного регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченный специалист.

Заявление и документы могут быть предоставлены заявителем лично, через представителя либо с использованием Единого портала.

В случае направления заявления и скан-копий документов с использованием Единого портала уполномоченные специалист в течение одного рабочего дня отправляет в личный кабинет заявителя сообщение о поступлении заявления, в котором назначается время приема с целью представления заявителем оригиналов и копий документов в соответствии с подпунктом 2.9.1 пункта 2.9 Административного регламента (в течение 5 рабочих дней с момента поступления заявления через Единый портал). При этом днем обращения за предоставлением муниципальной услуги признается день получения заявления и скан-копий документов с использованием Единого портала.

Уполномоченный специалист:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя либо полномочия представителя (в случае обращения заявителя (представителя) в администрацию);

2) проводит первичную проверку представленных документов;

3) сличает копии представленных документов с оригиналами, выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп "копия верна"), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, возвращает оригиналы заявителю.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник общего отдела вносит сведения в Журнал учета документов о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (приложение 5 к Административному регламенту) и выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов (приложение 6 к Административному регламенту) с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласование, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
При наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов уполномоченный специалист возвращает заявление и документы заявителю (в случае обращения заявителя (представителя) в территориальную администрацию) с разъяснением причин возврата. По желанию заявителя причины возврата указываются работником общего отдела на заявлении письменно. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2 дня.

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов.

Основанием для начала административной процедуры является получение заявления и приложенных к нему документов заместителю главы.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются уполномоченный специалист, заместитель главы администрации.

Заместитель главы рассматривает заявление и налагает резолюцию с поручением уполномоченному специалисту о рассмотрении заявления и подготовке проекта распоряжения главы администрации, после чего передает заявление и приложенные к нему документы уполномоченному специалисту.

Уполномоченный специалист:

- при непредоставлении заявителем документов, указанных в подпункте 2.9.2 пункта 2.9 Административного регламента, направляет межведомственный запрос в соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, государственные органы, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, о предоставлении необходимых документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Межведомственное взаимодействие осуществляется в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу администрации.

Направление межведомственного запроса на бумажном носителе допускается в случае невозможности направления запроса в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов либо неработоспособностью каналов связи, обеспечивающих доступ к сервисам;

- в случае получения ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, письменно уведомляет заявителя о получении такого ответа, предлагает заявителю представить документ и (или) информацию лично в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления. В случае обращения заявителя с использованием Единого портала работник общего отдела по поручению работника ЖКО отправляет уведомление в личный кабинет заявителя;

- проводит проверку полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах, в том числе полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

- при наличии оснований, указанных в пункте 2.12 Административного регламента, подготавливает проект распоряжения главы территориальной администрации об отказе заявителю в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные в пункте 2.12 Административного регламента, и их конкретизацией;

- при отсутствии оснований, указанных в пункте 2.12 Административного регламента, подготавливает проект распоряжения главы территориальной администрации о принятии решения о согласовании заявителю переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Подготовленный проект распоряжения главы администрации направляется заместителю главы для согласования. В случае выявления недостатков заместитель главы возвращает проект распоряжения главы территориальной администрации уполномоченному специалисту для доработки. Согласованный заместителем главы проект распоряжения направляется уполномоченным специалистом главе администрации для подписания.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 35 дней.

3.4. Принятие главой территориальной администрации решения.

Основанием для начала административной процедуры является поступление главе администрации согласованного проекта распоряжения главы администрации о принятии решения о согласовании заявителю переустройства и (или) перепланировки жилых помещений либо об отказе заявителю в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются глава администрации, заместитель главы, уполномоченный специалист.

Глава администрации рассматривает проект распоряжения главы администрации и в случае отсутствия замечаний подписывает его и направляет для регистрации, при наличии замечаний возвращает заместителю главы на доработку. Доработанный проект распоряжения главы администрации передается заместителем главы администрации для подписания. Подписанное после доработки распоряжение главы администрации направляется для регистрации.

В тот же день уполномоченный специалист регистрирует распоряжение главы администрации в установленном порядке.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 8 дней.

3.5. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является получение подписанного главой администрации распоряжения о принятии решения о согласовании заявителю переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо распоряжения главы администрации об отказе заявителю в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения уполномоченным специалистом.

Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченный специалист.

Уполномоченный специалист регистрирует в Журнале учета документов о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений распоряжение главы администрации, уведомляет заявителя любым доступным способом о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и назначает дату и время выдачи заявителю в пределах срока исполнения административной процедуры. Уполномоченный специалист не позднее чем через 3 рабочих дня со дня регистрации распоряжения выдает его или в случае неявки заявителя в назначенное время направляет по адресу, указанному в заявлении (по почте на указанный в заявлении адрес с уведомлением о вручении).

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги с использованием Единого портала уполномоченный специалист не позднее чем через 3 рабочих дня со дня регистрации распоряжения направляет в личный кабинет заявителя скан-копию распоряжения главы администрации о принятии решения о согласовании заявителю переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, подписанную электронной подписью уполномоченного лица.

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме не исключает возможность получения его также на бумажном носителе в любое время в соответствии с графиком работы территориальной администрации.

Результат предоставления муниципальной услуги, полученный в электронной форме, сохраняется в личном кабинете заявителя на Едином портале.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок глава администрации дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. По результатам проверок лица, допустившие нарушение Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, муниципальных служащих 

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации рассматриваются непосредственно главой администрации. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Регистрация жалобы осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, 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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых администрацией в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего раздела административного регламента,  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 121 Закона Ярославской области от 3 декабря 2007 г. № 100-з «Об административных правонарушениях», должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в департамент информатизации и связи Ярославской области.
Приложение 1

к Административному регламенту
                               РАСПОРЯЖЕНИЕ

00.00.0000                                                                N

О принятии решения о согласовании ________________________

                                          (Ф.И.О.)

__________________________________________________________

 (переустройства и (или) перепланировки - указать нужное)

жилого помещения

Рассмотрев заявление ________________________________________, проживающего

                                     (Ф.И.О.)

по адресу: _____________________________________________, и предоставленные

документы для получения согласования _____________________________________,

                                            (переустройства и (или)

                                        перепланировки - указать нужное)

жилого помещения, находящегося по адресу: _________________________________

__________________________________________________________________________,

в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации:

    1. Согласовать _______________________________________________________,

                   (переустройство и (или) перепланировку - указать нужное)

жилого помещения, находящегося по адресу: _________________________________

__________________________________________________________________________,

и выдать __________________________________________________________________

                                      (Ф.И.О.)

решение о согласовании ___________________________________ жилого помещения

                           (переустройства и (или)

                        перепланировки - указать нужное)

(приложение).

    2. Контроль   за   исполнением   распоряжения   возложить   на  

заместителя главы администрации.

    3. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

_______________________________   ___________   ___________________________

(наименование должностного лица    (подпись)          (И.О. Фамилия)

  городского самоуправления)

Приложение

к распоряжению
от _________ N ___

                                 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 _____________________________________ жилого помещения

                           (переустройство и (или)

                      перепланировку - указать нужное)

по адресу: _______________________________________________________________,

______________________________________________________________ на основании

      (занимаемого, принадлежащего - указать нужное)

___________________________________________________________________________

             (вид и реквизиты правоустанавливающего документа

                        на переустраиваемое и (или)

__________________________________________________________________________,

                     перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

    1. Дать согласие на __________________________________ жилого помещения

                            (переустройство и (или)

                         перепланировку - указать нужное)

в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

    2. Установить <*>:

    срок производства ремонтно-строительных работ с "___" ________ 20___ г.

по "___" _____________ 20___ г.;

    режим производства ремонтно-строительных работ с ______ до ______ часов

в _______________________ дни.

    3. Обязать заявителя осуществить ______________________________________

                                           (переустройство и (или)

                                        перепланировку - указать нужное)

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.

    --------------------------------

    <*> 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.

    5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении

___________________________________________________________________________

         (переустройства и (или) перепланировки - указать нужное)

жилого помещения направить подписанный акт в Администрацию Октябрьского сельского поселения.
     6. Контроль за исполнением решения возложить на

___________________________________________________________________________

             (наименование структурного подразделения и (или)

                     Ф.И.О. должностного лица органа,

__________________________________________________________________________.

                       осуществляющего согласование)

_______________________________   ___________   ___________________________

(наименование должностного лица    (подпись)        (И.О. Фамилия)

  городского самоуправления)

    М.П.

    Получил (заполняется в случае получения решения лично)

    "___" __________ 20___ г. ________________________   __________________

                              (подпись заявителя или       (И.О. Фамилия)

                               уполномоченного лица

                                    заявителя)

    Решение  направлено в адрес заявителя (заполняется в случае направления

решения по почте)

    "____" ___________ 20___ г. ____________________   ____________________

                                 (подпись работника,      (И.О. Фамилия)

                                направившего решение

                                 в адрес заявителя)

Приложение 2

к Административному регламенту
                               РАСПОРЯЖЕНИЕ

00.00.0000                                                                N

Об отказе ______________________________________________

                             (Ф.И.О.)

в согласовании _________________________________________

                (переустройства и (или) перепланировки -

                            указать нужное)

жилого помещения

Рассмотрев заявление _____________________________________________________,

                                            (Ф.И.О.)

проживающего по адресу: _________________________________, и представленные

документы для получения согласования _____________________________________,

                                            (переустройства и (или)

                                         перепланировки - указать нужное)

жилого помещения, находящегося по адресу: ________________________________,

в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации:

    1. Отказать в согласовании ___________________________________________,

                                          (переустройства и (или)

                                       перепланировки - указать нужное)

    жилого помещения, находящегося по адресу: _____________________________

__________________________________________________________________________,

    в соответствии с проектом ______________________________, разработанным

                                 (дата, номер проекта)

__________________________________________________________________________.

             (наименование организации, разработавшей проект)

    Основанием для отказа в согласовании __________________________________

                                             (переустройства и (или)

                                          перепланировки - указать нужное)

жилого помещения является ________________________________________________.

                             (ссылка на нарушения, предусмотренные ч. 1
                                      ст. 27 Жилищного кодекса

                                        Российской Федерации)

    2. Контроль  за   исполнением   распоряжения   возложить   на   

заместителя главы администрации.

    3. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

    _______________________________ ___________ ___________________________

    (наименование должностного лица  (подпись)        (И.О. Фамилия)

      городского самоуправления)

Приложение 3

к Административному регламенту
                                            В Администрацию Октябрьского сельского поселения
                                 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 _____________________________________ жилого помещения,

                           (переустройство и (или)

                      перепланировку - указать нужное)

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 ______ до ______ 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 <*>:

    "___" _______ 20__ г. __________________ ______________________________

                         (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

    "___" _______ 20__ г. __________________ ______________________________

                       (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

    "___" _______ 20__ г. __________________ ______________________________

                       (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

    "___" _______ 20__ г. __________________ ______________________________

                       (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 работником,

                              принявшим заявление)

    Документы представлены на приеме "____" ______________ 20___ г.

    Входящий номер регистрации заявления ________________________

    Выдана расписка в получении документов "____" ______________ 20___ г.

    Расписку получил _____________________ "____" ______________ 20___ г.

                      (подпись заявителя)

    ______________________________________ ___________ ____________________

    (должность лица, принявшего заявление)  (подпись)     (И.О. Фамилия)

Приложение 4

к Административному регламенту
Блок-схема

последовательности административных процедур

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему  │

│                               документов                                │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     │

                                     \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│             Рассмотрение и проверка заявления и документов              │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     │

                                     \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│          Принятие главой администрации решения                          │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     │

                                     \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Выдача (направление) заявителю результата                          │

│                   предоставления муниципальной услуги                   │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение 5

к Административному регламенту
ЖУРНАЛ

УЧЕТА ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ (ОТКАЗЕ В СОГЛАСОВАНИИ)

ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

	N

п/п
	Дата обращения либо 
	Фамилия, имя, отчество заявителя или представителя заявителя
	Адрес жилого помещения
	Дата и номер распоряжения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	Содержание решения
	Реквизиты решения
	Дата выдачи (направления) документов <*> заявителю (представителю заявителя) 
	Подпись заявителя (представителя заявителя)
	Подпись работника, выдавшего (направившего) документы <*>

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


--------------------------------

<*> Под документами понимается распоряжение о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, решение о согласовании по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года N 266.

Приложение 6

к Административному регламенту
                                 РАСПИСКА

                          в получении документов

п. Октябрь                                      "____" _____________ 20___ г.

Мною, _____________________________________________________________________

                               (Ф.И.О., должность)

получены от заявителя _____________________________________________________,

                                                     (Ф.И.О.)

проживающего по адресу: __________________________________________________,

следующие документы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Перечень   документов,   которые   будут   получены   по   межведомственным

запросам:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________

Порядковый номер в Журнале учета __________________________________________

    __________________________ _________________ __________________________

           (должность)              (подпись)         (И.О. Фамилия)

