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                                     РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ             

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЕГОРЛЫКСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ШАУМЯНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПРОЕКТ

(ПОСТАНОВЛЕНИЕ)   
 2016  г.                                                  №                            х. Шаумяновский
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальных услуг «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищным Кодексом Российской Федерации, постановлением Администрации Шаумяновского сельского поселения  от 01.03.2012 № 9 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) в Шаумяновском сельском поселении», руководствуясь пунктом 3 части 1 статьи 24 Устава муниципального образования «Шаумяновское сельское поселение» ;                                                                                                                                                                                                                                  

                                                    ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Признать утратившим силу Постановление Администрации Шаумяновского сельского поселения от 27.06.2012 г. № 80 Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
2.         Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  согласно приложению.
3. Обнародовать информацию об утверждении Административного регламента в информационном  бюллетене  Шаумяновского сельского поселения  «Муниципальный  вестник»
4. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации Шаумяновского сельского поселения (www.shaumyanovskoesp.ru)
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
6. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Глава 
Шаумяновского  сельского   поселения                                    С. Л. Аванесян
Приложение

                                                   к постановлению Администрации

                                           Шаумяновского   сельского поселения

                                                                           от  №  
Административный регламент предоставления

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

1.1.Административный регламент Администрации Шаумяновского сельского поселения предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) сектора муниципального хозяйства, а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления при приеме заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

1.2.Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией Шаумяновского сельского поселения  на основании Жилищного  кодекса  Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (п.4 ст.26) а также Устава Шаумяновского сельского поселения.

1.3.Администрация Шаумяновского сельского поселения реализует полномочия по предоставлению муниципальной услуги через специалиста по муниципальному хозяйству Администрации Шаумяновского сельского поселения. Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется также в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальных услуг по  принципу «одного окна» муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее  - МАУ «МФЦ»). При оказании муниципальной услуги Администрация Шаумяновского сельского поселения взаимодействует с:
· Федеральной службой государственной регистрации кадастра и картографии (Росреестр);

· Нотариальные конторы;

· Предприятия технической инвентаризации;

· Проектные организации.

1.4.Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, изъявившие желание получить документы о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Роговского сельского поселения, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя. 

При получении муниципальной услуги заявитель может использовать универсальную электронную карту. 

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
                           Администрация Шаумяновского сельского поселения. 
Почтовый адрес: 347682, Ростовская область, Егорлыкский район, х. Шаумяновский, ул. Шаумяна, 21;

     График работы Администрации  Шаумяновского сельского поселения:

     Понедельник, вторник,среда, четверг, пятница: с 8.00 до 17.00;
     выходные дни: суббота, воскресенье;
     прием посетителей:  понедельник, пятница: с 8.00 до 12.00, с 13.30 до 16.00;

      Телефон: (факс) 8 (86370) 47-3-67
     Адрес электронной почты: sp10114@donpac.ru
Муниципальная услуга  «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»   предоставляется в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» МАУ «МФЦ». 
	МАУ МФЦ, Ростовская обл.,ст. Егорлыкская, ул. Гагарина д.8-б
	20-4-15,

 пн-вт  08.00-17.00
ср 08.00-20.00

чт-сб 08.00-17.00

вс- выходной

	Роговское ТОСП  МАУ МФЦ Егорлыкского района, п. Роговский, пер.Победы, д. 10
	45-1-21,
Пн-пт 08.00-15.00

Сб-вс- выходной

	Балко-Грузское ТОСП МАУ МФЦ Егорлыкского района, х. Мирный, ул. Почтовая, д. 2А
	46-3-64,

Пн-пт 08.00-15.00

Сб-вс- выходной

	Шаумяновское ТОСП МАУ МФЦ Егорлыкского района, х. Шаумяновский, ул. Шаумяна,21
	47-4-24,

Пн-пт 08.00-15.00

Сб-вс- выходной


  2.3.  Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация заявления в Администрации Роговского сельского поселения.

Результат предоставления муниципальной услуги – выдача документов о согласовании документов о согласовании переустройства и перепланировки жилого помещения, либо выдача уведомления об отказе в оформлении документов по указанной услуге - в случаях, предусмотренных пунктом 2.8 административного регламента.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается с момента обращения заинтересованного лица до момента окончания предоставления муниципальной услуги. Срок осуществления процедуры выдачи либо отказа в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения составляет не более 45 дней со дня предоставления заявления и необходимых документов в Администрацию Роговского сельского поселения.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1.  Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (п.4 ст.26)
   2.5.2.  Федеральный  закон  от  24.11.1995 г. № 181-ФЗ  «О социальной  защите  инвалидов  в  Российской  Федерации».
2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1.Для получения согласования заявитель подает Заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Согласно Жилищного Кодекса Российской Федерации также требуются следующие документы:
· Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение.

· Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

· Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения

· Согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма)

·  Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры
Заявление подается с описью прилагаемых к заявлению документов. Документы, прилагаемые к заявлению, подаются в одном экземпляре. Не допускается требовать от заявителя:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, и настоящим разделом;

· представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в отдел строительства, архитектуры и территориального развития по собственной инициативе;

· осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Заказ  на  данную  муниципальную  услугу  может  быть  осуществлен  с  использованием  универсальной электронной  карты.

-    Универсальная электронная карта представляет собой материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение муниципальных услуг, а также иных услуг, оказание которых осуществляется с учетом положений настоящего раздела, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме. Пользователем универсальной электронной картой может быть гражданин Российской Федерации, а также в случаях, предусмотренных федеральными законами, иностранный гражданин либо лицо без гражданства (далее, если не указано иное, - гражданин).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

Универсальная электронная карта должна содержать следующие визуальные (незащищенные) сведения:

1) фамилию, имя и (если имеется) отчество пользователя универсальной электронной картой;

2) фотографию заявителя (в случае выдачи универсальной электронной карты по заявлению гражданина в порядке, установленном статьей 25 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»);

3) номер универсальной электронной карты и срок ее действия;

4) контактную информацию уполномоченной организации субъекта Российской Федерации;

5) страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица в системе обязательного пенсионного страхования Российской Федерации.

Дополнительные визуальные сведения универсальной электронной карты могут устанавливаться уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Универсальная электронная карта хранится у пользователя такой картой и не может быть использована для предоставления муниципальных услуг другим лицам.
2.7.   Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· ненадлежащее оформление заявления (отсутствие сведений о застройщике, подписи заявителя);
2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· непредставления определенных в пункте 2.6.1 настоящего регламента документов;

· представления документов в ненадлежащий орган;

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

2.9. Согласно Жилищного кодекса Российской Федерации  прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения предоставляется заявителю без взимания платы.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11.  Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его приема.
2.12.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

· снижение излишнего взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, уменьшение продолжительности взаимодействия; 

· возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

· отсутствие жалоб потребителей муниципальной услуги.
·  сопровождение  инвалидов,  имеющих  стойкие  расстройства  функции зрения и  самостоятельного  передвижения,  и  оказание  им помощи  на  объектах.

·   допуск  на  объекты  сурдопереводчика  и  тифлосурдопереводчика.

·   допуск на  объекты  собаки-проводника  при  наличии  документа, подтверждающего  ее  специальное  обучение,  выданного  в  соответствии  с  приказом  Министерства  труда  и  социальной  защиты  Российской  Федерации  от  22.06.2015 г. № 386 н.

       Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме   отсутствуют. 
2.13.      Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.13.1.  Помещения для предоставления муниципальной услуги преимущественно должны размещаться на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях. На прилегающей территории оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

2.13.2.  Помещения приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

· времени перерыва на обед, технического перерыва.
  2.13.3.   Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды.

          2.13.4. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями,  графиком приема заявителей (Приложение №3).
           2.13.5.  Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами. Отсутствие неисправной мебели и инвентаря. 

   2.13.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного и пользования (туалетов). Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.  В помещениях должна быть создана уютная обстановка для информирования и ожидания заявителями  предоставления услуги.  Соблюдены чистота и опрятность помещения.

            2.13.7.   Места предоставления муниципальной услуги для заявителей с ограниченными  физическими  возможностями    вход в здание  должен  быть оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии  с требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а  также кнопкой вызова специалиста Администрации. 

А  также: обеспечена возможность свободного  и беспрепятственного  передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями, возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски, надлежащее размещение               оборудования и носителей информации, дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а  также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.  

    2.13.8.  Места предоставления муниципальной услуги  предусматривает оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей. 

             2.13.9. Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.
3.   Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.Состав административных процедур:

3.1.1.Прием и регистрация заявления;

3.1.2.Рассмотрение заявления;

3.1.3.Подготовка, оформление и согласование, выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

3.1.4.Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2.Последовательность административных процедур:

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является регистрация заявления о  выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

3.2.2.Прием заявлений и документов для получения документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения информирование и консультации производятся в Администрации Шаумяновского  сельского поселения  по адресу: х.Шаумяновский, ул шаумяна,21; здание Администрации Шаумяновского сельского поселения .

Время приема заявлений, и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (отказа в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки):

	Понедельник,Пятница
	с 8.00-16.00, перерыв с 12.00-13.30

	
	

	          Суббота, воскресенье
	выходные дни


3.2.3.Должностное лицо Администрации Шаумяновского сельского поселения, являющееся ответственным за прием документов, проверяет комплектность документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи (срок выполнения действия не более 30 минут).

3.2.4.В случае соответствия представленного комплекта документов описи должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует и передает заявление Главе Шаумяновского сельского поселения. 
3.2.5.  В случае если специалисту по муниципальному хозяйству Администрации Шаумяновского сельского поселения представлены документы на жилое помещение и данное жилое помещения  не входит в его полномочия, должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения уведомляет в письменной форме заявителя о данном факте, и документы подлежат возвращению заявителю по его письменному заявлению.

3.2.6. В течение 1 рабочего дня с момента получения заявления с резолюцией Главы Шаумяновского сельского поселения, назначается должностное лицо ответственное за рассмотрение документов о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2.7.Должностное лицо (специалист по муниципальному хозяйству) Администрации Шаумяновского сельского поселения, назначенное ответственным за рассмотрение документов о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с момента получения документов проверяет правильность оформления документов, удостоверяясь, что:

· документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы, выполненные с нарушениями требований настоящего пункта, считаются не представленными.

3.2.8. После осуществления административного действия, указанного в пункте 3.2.7. настоящего административного регламента, должностное лицо Администрации Шаумяновского сельского поселения, назначенное ответственным за рассмотрение документов о выдаче выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в течение пяти дней проводит проверку предоставленных документов.

3.2.9. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов о выдаче  документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения оформляет в установленном порядке выдачу документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в количестве трех экземпляров.

3.2.10. Подготовленный должностным лицом, ответственным за рассмотрение документов о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения представляется Главе Шаумяновского  сельского поселения, для подписания в срок, не позднее чем за два дня до истечения установленного срока рассмотрения заявления о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
3.2.11. В случае выявления оснований для отказа в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в течение десяти дней с момента поступления заявления о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения готовит проект письма об отказе в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (с указанием причин отказа) и представляет его Главе Шаумяновского сельского поселения для подписания.

3.2.12. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов о выдаче  документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, помещает представленные заявителем документы и иные документы, поступившие и сформированные в ходе принятия решения по выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в дело.

3.2.13. В случае подписания письма об отказе в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов о выдаче  документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, обязано в письменной форме уведомить заявителя об отказе в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

3.2.14. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заявитель может уведомляться о принятом решении дополнительно по телефону (факсу).

3.2.15. Документы выдаются заявителю должностным лицом, ответственным за прием документов, с регистрацией документов по правилам делопроизводства, указанным в п. 3.2.13. (максимальный срок выполнения действия 30 минут).

3.3. Положения пунктов 3.1-3.2 настоящего административного регламента распространяются, в том числе, на услуги, предоставляемые на базе многофункционального центра, а также на услуги, предоставляемые в электронном виде.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Шаумяновского сельского поселения.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на специалиста по муниципальному хозяйству Администрации Шаумяновского  сельского поселения.
4.2.Глава Шаумяновского сельского поселения, должностное лицо исполняющее его обязанности организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

  4.3.Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с пунктами 3.2.3.-3.2.5. настоящего административного регламента.

4.4.Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

· за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

· за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с пунктами 3.2.6.-3.2.12. настоящего административного регламента.

4.5.Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

· за достоверность вносимых в эти документы сведений;

· за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с пунктом  3. настоящего административного регламента

4.6.Сотрудник, осуществляющий выдачу, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов в соответствии с пунктом 3.2.13.-3.2.15. настоящего административного регламента.

4.7.Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим административным регламентом. 

4.8.Обязанности сотрудников Администрации поселения по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.
4.9.Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.10.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается распоряжением Администрации Шаумяновского сельского поселения.

  4.11.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги может формироваться внутренняя комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации Шаумяновского сельского поселения, руководитель (функционального) органа Администрации Шаумяновского сельского поселения, муниципальных учреждений и предприятий. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка (акт, отчет) подписывается председателем комиссии.

4.12. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц Администрации поселения.

4.13. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.14. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области и муниципальных актов.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

 и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную

 услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.Действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации Шаумяновского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции), могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

5.2.Получатели муниципальной услуги (далее по тексту  - заявители) вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц Администрации Шаумяновского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

· Главе Шаумяновского сельского поселения.

5.2.1.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение). 

Должностные лица Администрации поселения, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей согласно графику, утвержденному Администрацией  Шаумяновского сельского поселения.

5.2.2.  При обращении заявителей в письменной форме,   с  жалобой,  срок рассмотрения  и  информирования  граждан  о  результатах  рассмотрения  письменного обращения  (жалобы)  не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения (в соответствии с Федеральным Законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»).  
В  случае   обжалования   отказа  муниципального органа   предоставляющего  муниципальную  услугу  в  приеме  документов  у  заявителя  либо  в  исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  или  в  случае  обжалования  нарушения  установленного  срока  таких  исправлений,  такая  жалоба  должна  быть  рассмотрена  в  течение  пяти  рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации.  
5.3.Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

· фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

· суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

· личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается заявителем.

5.4. По результатам рассмотрения обращения  заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю  не  позднее  дня,  следующего  за  днем  принятия  решения,    в  письменной   форме  и  по  желанию  заявителя в  электронной  форме.
5.5.Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

· не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

· если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

5. 5.1.Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу Администрации Шаумяновского сельского поселения.

5.5.2. Уполномоченное должностное лицо Администрации Шаумяновского сельского поселения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляет обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщает гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Шаумяновского сельского поселения или орган Администрации Шаумяновского сельского поселения, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.5.4.Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

         5.6.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации Шаумяновского сельского поселения, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации Егорлыкского района в сети Интернет http:// shaumyanovskoesp.ru/ и по электронной почте Администрации Шаумяновского сельского поселение sp10114@donpac.ru

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

· наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.7.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Шаумяновского сельского поселения в судебном порядке.

5.8.Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	
	Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги 

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



Сведения

об органе, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
	Наименование муниципального образования 
	Муниципальное образование «Шаумяновское сельское поселение»

	Почтовый адрес (юридический)
	 347682, Ростовская область,

Егорлыкский район, х.Шаумяновский, ул.Шаумяна, 21

	ФИО Главы муниципального образования «Шаумяновское сельское поселение»
	Аванесян Самвел Левонович

	Телефон и факс приемной 
	8(86370) 47-3-67, где 

где 8 – код РФ; 863 – код Ростовской области; 70 – код Егорлыкского района; 47-3-67 – номер телефона,

факс: 47-3-61

	ФИО специалиста  по  муниципальному  хозяйству
	Авдальян Аракся Арамаисовна

	Телефон 
	8(86370) 47-3-67
Электронный адрес  Администрации Шаумяновского  сельского поселения sp10114@.donpac.ru 

	Официальный сайт Шаумяновского сельского поселения
	http://www.shaumynovskoesp.ru./


	
	Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги 

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


УТВЕРЖДЕНА

Постановлением Правительства Российской Федерации
от 28.04.2005 № 266

В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

З а я в л е н и е


о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  

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

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

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

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

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

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

Собственник(и) жилого помещения:  

Прошу разрешить  

(переустройство, перепланировку, переустройство и квартира (комната), подъезд, этаж)

перепланировку –
нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

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

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

Обязуюсь:

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

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

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

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


	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


________________

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

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

	
	на
	
	листах;

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


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

листах;

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

листах;

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

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

листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


________________

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

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	20
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись заявителя)
(должность,

	
	
	

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


	
	Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги 
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Блок – схема предоставления муниципальной услуги

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

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 4
к Административному регламенту по 
предоставлению

муниципальной услуги 

 «Прием заявлений и выдача документов 
о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»
Перечень мероприятий (работ) по переустройству

	№
	Мероприятия (работы)
	Выполняются

	1
	Перестановка сантехнических приборов в существующих габаритах туалетов, ванных комнат,  кухонь
	по эскизу с планом до и после перепланировки с указанием технических параметров
	

	2
	Устройство (перенос) туалетов, ванных  комнат, кухонь 
	
	по проекту на основании результатов обследований

	3
	Перестановка нагревательных (отопительных)  и газовых приборов (исключая перенос  радиаторов в застекленные лоджии, балконы) без  прокладки дополнительных подводящих сетей               
	по эскизу с планом до и после перепланировки с указанием технических параметров
	

	4
	Установка бытовых электроплит  взамен  газовых плит или кухонных очагов 
	
	по проекту на основании результатов обследований

	5
	Замена и (или) установка дополнительного  оборудования  (инженерного,  технологического) с увеличением энерго-, водопотребления и (или) с заменой существующих или прокладкой дополнительных подводящих сетей (исключая  устройство полов с подогревом от общедомовых систем водоснабжения и отопления)                        
	
	по проекту на основании результатов обследований


Перечень мероприятий (работ) по перепланировке

	№
	Мероприятия (работы)
	Выполняются

	1
	Разборка (полная, частичная) ненесущих перегородок (исключая межквартирные) 
	по эскизу с планом до и после перепланировки и заключением проектной организации*
	

	2
	Устройство проемов  в  ненесущих  перегородках (исключая межквартирные) 
	по эскизу с планом до и после перепланировки
	

	3
	Устройство проемов в несущих стенах и межквартирных перегородках при объединении помещений по горизонтали или по вертикали                     
	
	по проекту, на основании результатов обследований рассматриваемого и смежных помещений

	4
	Устройство внутренних лестниц 
	
	по проекту, на основании результатов обследований рассматриваемого и смежных помещений

	5
	Заделка дверных проемов в перегородках и несущих стенах 
	по эскизу с планом до и после перепланировки
	

	6
	Устройство перегородок без увеличения нагрузок на перекрытия 
	по эскизу с планом до и после перепланировки
	

	7
	Устройство перегородок (с  увеличением  нагрузок) и несущих стен                          
	
	по проекту, на основании результатов обследований рассматриваемого и смежных помещений

	8
	Создание, ликвидация, изменение формы  оконных и  дверных  проемов  во  внешних   ограждающих конструкциях (стенах,  крышах)  с  сохранением конструкций,  отделяющих  балконы,  лоджии  от внутренних помещений (т.е. не  предусматривающее объединения внутренних помещений с лоджиями и балконами и превращения остекленных  балконов и лоджий в эркеры) 
	
	по проекту, на основании результатов обследований рассматриваемого и смежных помещений

	9
	Остекление лоджий и балконов, не предусматривающее при этом возможность объединения
	по эскизу с планом до и после перепланировки, с эскизом решения по остеклению фасада
	

	10
	Изменение материалов и пластики внешних конструкций, балконов и лоджий
	
	по проекту, на основании результатов обследований рассматриваемого и смежных помещений, с соблюдением требованием главы 6 Жилищного кодекса РФ

	11
	Устройство лоджий, террас, балконов, не предусматривающее при этом возможность объединения внутренних помещений с лоджиями, балконами, террасами
	
	по проекту, на основании результатов обследований рассматриваемого и смежных помещений, с соблюдением требованием главы 6 Жилищного кодекса РФ


Примечание:

* Перепланировка помещения, которая подразумевает полную или частичную разборку ненесущих перегородок согласовывается на основании заключения проектной организации о том, что разборка не приведет к деформации несущих элементов рассматриваемого и вышележащих помещений.

Обращение заявителя, регистрация заявления, передача на рассмотрение Главе Шаумяновского сельского поселения





Рассмотрение Главой Шаумяновского сельского поселения, направление на исполнение в  сектор муниципального хозяйства





Рассмотрение документов, принятие решения





Исполнение уполномоченным специалистом Администрации поселения








Согласование с уполномоченными органами








Отказ (уведомление)





Формирование пакета документов





Подписание и выдача документов о согласовании 











