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АДМИНИСТРАЦИЯ АНАСТАСИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СЛАВЯНСКОГО  РАЙОНА

                                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ
         от ___________________                                                                                        № ______________ 
 станица Анастасиевская

Об утверждении административного регламента 
предоставления  муниципальной услуги: «Согласование
 (отказ в согласовании) переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»

На основании постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», администрация Анастасиевского сельского поселения Славянского  района, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения». 

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на архитектора поселения Семенову Елену Алексеевну.

3. Постановление администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района от 18 ноября 2009 года № 686 считать утратившим силу.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

5. Цыбуляк Оксане Викторовне  разместить на официальном Интернет-сайте администрации.

Глава Анастасиевского сельского 
поселения Славянско района                                                                      А.Г.Семко
Приложение








к постановлению администрации 








Анастасиевского сельского поселения







Славянского района
                                                                       от           
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги «Согласование
(отказ в согласовании) переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения»

1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при выдаче разрешений на переустройство, перепланировку жилых помещений,  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче разрешений на переустройство, перепланировку жилых помещений, согласованию переустройства и (или) перепланировки в установленном порядке, а также полномочий по контролю соблюдения норм и правил производства и приемки завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке.

В целях административного регламента используются следующие понятия:

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

- перепланировка жилого помещения – изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.


Документ, подтверждающий принятие решения о согласовании, является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Документ, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, является основанием для внесения соответствующих изменений в технический паспорт жилого помещения.


1.2.Предоставление муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005     № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

- постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003  № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».

1.3. Муниципальная услуга осуществляется межведомственной комиссией Анастасиевского сельского поселения Славянского района по вопросам переустройства и (или) перепланировки жилых помещений. Ответственными исполнителем муниципальной услуги «Согласование переустройства и перепланировки жилого помещения» является секретарь межведомственной комиссии по вопросам переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (далее - Секретарь).

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является постановление администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района об утверждении акта межведомственной комиссии о приемке завершенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и акта межведомственной комиссии о приемке завершенного переустройства и (или) перепланировки.


1.5.Заявителем является собственник жилого помещения либо уполномоченное им лицо. 


От имени физических лиц документы на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения могут подавать, в частности: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители) несовершеннолетних; 

- опекуны недееспособных граждан;

- попечители граждан с ограниченной дееспособностью;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц документы на предоставление муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

1.6. Муниципальная услуга осуществляется на постоянной основе и бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района, расположенном по адресу: 353590 Краснодарский край, Славянский район, станица Анастасиевская,  улица Победы, 48
График работы администрации:


понедельник – пятница с 8-00 до 17-00 часов, 


перерыв на обед с 12-00 до 14-00 часов.

Справочные телефоны:


тел./факс (86146) -5-13-65, тел. (86146) -5-13-65 . 

Адрес электронной почты администрации :  anastas-adm@mail.ru
На информационных стендах в помещении для предоставления муниципальной услуги и официальном Интернет-сайте  Анастасиевского сельского поселения Славянского района, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном Интернет-сайте сельского поселения);

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес официального Интернет-сайта и адреса электронной почты, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- режим приема Секретарем граждан;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения Секретарь подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве Секретаря. 

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются Секретарем:

- о назначении муниципальной услуги;

- об условиях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или по электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения отдела. 
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги оказываются Секретарем. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством официального Интернет-сайта, контактного телефона или электронной почты. 

Прием граждан и представителей организаций осуществляется Секретарем. 

Время приема  должно составлять не менее 2 часов в неделю.

Консультации предоставляются Секретарем в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 

Прием заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком.

Режим работы 

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	8-00 – 12-00 (перерыв 12.00-14.00) 

15-00 до 17-00

	Вторник
	8-00 – 12-00 (перерыв 12.00-14.00)
15-00 до 17-00

	Среда
	8-00 – 12-00 (перерыв 12.00-14.00)
15-00 до 17-00

	Четверг
	8-00 – 12-00 (перерыв 12.00-14.00)
15-00 до 17-00

	Пятница
	8-00 – 12-00 (перерыв 12.00-14.00)
15-00 до 17-00



2.2. Перечень документов, на основании которых выдается решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
2.2.1. Заявителем для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в соответствии со статьей 26 Жилищного кодекса Российской Федерации, предоставляются в администрацию поселения следующие документы:

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке (приложение № 1 к административному регламенту);

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (оригиналы и (или) нотариально заверенные копии);

- 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 (оригинал или нотариально заверенная копия); 

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

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

2.2.2. Отдел не вправе требовать представление других документов кроме документов, установленных пунктом 2.2.1 настоящего регламента. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласование.


2.3. Требования к документам, предоставляемым заявителем

Заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, о завершении переустройства и (или) перепланировки составляется по установленной форме. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, о завершении переустройства и (или) перепланировки формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение предоставляются в единственном экземпляре. 

Проект перепланировки и (или) переустройства должен быть оформлен в соответствии с требованиями законодательства.

Согласие всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма представляется в письменной форме. 

Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены;

- 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 не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

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


2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки допускается в случае:


- не представлены документы, определенные пунктом 2.2. административного регламента;


- проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не соответствует требованиям законодательства.


В выдаче документов отказывается, если переустройство и (или) перепланировка произведена с нарушением проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в соответствии с пунктом 2.2. административного регламента. 

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление муниципальной услуги «Согласование переустройства и перепланировки жилого помещения» состоит из административных процедур по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и по подтверждению завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


Процесс предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- рассмотрение представленных документов Секретарем сельской межведомственной комиссии по вопросам переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

- рассмотрение представленных документов и заключений на городской межведомственной комиссии по вопросам переустройства и (или) перепланировки жилых помещений

- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

- подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 2 к административному регламенту);

- выдача решения о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения заявителю;

- осмотр  переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;

- оформление  акта межведомственной комиссии по приему в эксплуатацию перепланированного и (или) переустроенного жилого помещения (приложение № 3 к административному регламенту);

- подготовка, согласование и принятие распоряжения об утверждении акта межведомственной комиссии о приемке завершенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

- выдача распоряжения об утверждении акта межведомственной комиссии о приемке завершенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявителю.


3.2. Прием и регистрация документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, регистрация документов в  книге учета входящих документов


Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя к специалисту  лично либо путем направления необходимых документов по почте.


Специалист проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.


Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям  в соответствии с пунктом 2.3. административного регламента.


Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. 


При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о согласовании переустройства и (или) перепланировки, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, специалист, ответственный за прием документов, по просьбе заявителя возвращает ему документы.

При желании заявителя устранить препятствия позднее (после подачи документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения) путем представления дополнительных или исправленных документов, специалист, ответственный за прием документов, обращает его внимание на наличие препятствий для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и принимает документы.

Специалист вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами делопроизводства:

- порядковый номер записи;

- дату и время приема с точностью до минуты;

- общее количество документов и общее число листов в документах;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- свои фамилию и инициалы.

Специалист оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке, в том числе указываются:

- дата представления документов; 

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 

- количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий); 

- количество листов в каждом экземпляре документа; 

- порядковый номер записи в книге учета входящих документов; 

- отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии всех необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения документов;
- максимальный срок согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись.

- телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Специалист передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Специалист принимает, формирует документы и передает в установленном порядке в сельскую межведомственную комиссию по вопросам переустройства и (или) перепланировки жилых помещений для рассмотрения представленных документов. 

3.3. Рассмотрение представленных документов

Основанием для начала рассмотрения представленных документов является поступление всех документов, необходимых для согласования перепланировки жилого помещения в межведомственную комиссию по вопросам переустройства и (или) перепланировки жилых помещений

         Рассмотрение документов межведомственной комиссией по вопросам переустройства и (или) перепланировки жилых помещений должно быть не позднее 45 дней с момента получения от заявителя последнего документа, необходимого для вынесения материалов на рассмотрение сельской межведомственной комиссии по вопросам переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Специалист в течение 3 дней со дня получения комплекта документов проводит их проверку, в соответствии с пунктами 2.2 и 2.3. административного регламента. 

По результату рассмотрения комплекта документов, специалист выносит указанные документы на межведомственную комиссию, которая принимает решение о наличии или отсутствии оснований для оформления отказа в предоставления муниципальной услуги.


3.4.Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований

Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения межведомственной комиссией, о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовка им письма об отказе в предоставлении  муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении услуги. К письму об отказе прилагаются документы, на основании которых оно было подготовлено.

В письме указываются:

- наименование комиссии, осуществляющей согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

- адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование (для юридических лиц) заявителя;

- причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

При описании причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, указываются нормы (пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения, содержание данных норм, а также излагается, в чем именно выразилось несоблюдение требований указанных выше правовых актов.

По итогам рассмотрения председатель межведомственной комиссии подписывает письмо об отказе либо сопроводительное письмо с приложением возвращаемых документов на повторное рассмотрение комиссии. 

3.5. Подготовка и принятие решения о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
По результатам рассмотрения документов межведомственная комиссия по вопросам переустройства и (или) перепланировки жилых помещений принимает решение: 

- о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

- об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, специалист оформляет в виде решения о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подписанного председателем комиссии. В решении указывается дата начала и окончания переустройства и (или) перепланировки, а также время суток, в которое будет проводиться переустройство и (или) перепланировка.

При принятии решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения специалист оформляет письмо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Срок исполнения указанной административной процедуры – 45 рабочих дней (п. 4 ст. 26 ЖК РФ).

Результатом административного действия по принятию решения о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения или об отказе в выдаче данного разрешения является один следующих документов:

-  решение о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения;

- отказ заявителю в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.6. Выдача решения о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения заявителю 
Основанием для начала процедуры является подписание председателем комиссии решения о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и поступление документов секретарю комиссии.

Выдача решения может осуществляться либо заявителю непосредственно, либо путем направления решения по почте.

Максимальный срок выдачи решения – не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

Секретарь уведомляет заявителя по телефону о принятии решения, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию решения. 

При выдаче решения заявителю, секретарь устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

Секретарь проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя  действовать от его имени при получении решения.

Секретарь делает запись в журнале учета выданных документов.

Заявитель расписывается в получении решения в журнале учета выданных документов.

Секретарь выдает документы заявителю. 

При направлении решения по почте, секретарь готовит решение к отправке почтой и передает его в установленном порядке для отправки. 

Копия решения и иные документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).

 Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 40 минут.


3.7. Осмотр приемочной комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения

Основанием для начала административной процедуры является наступление даты и времени проведения осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения, дата и время проведения осмотра указаны в решении о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения.


По результатам осмотра приемочная комиссия принимает одно из следующих решений:

- о соответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации;

- о нарушении при переустройстве и (или) перепланировке проектной документации.

3.8. Оформление результатов работы приемочной комиссии 

Основанием для начала административной процедуры является принятие приемочной комиссией решения о соответствии либо несоответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации.


Секретарь излагает выводы, сделанные комиссией в результате осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения в акте установленной формы.


Акт составляется в трех экземплярах и подписывается всеми членами приемочной комиссии (форма согласования приложение № 3 к административному регламенту).


В случае если приемочной комиссией установлено несоответствие переустройства и (или) перепланировки проектной документации, секретарь комиссии готовит на официальном бланке письменное сообщение об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по установленной форме. 


В сообщении указываются:

- адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование (для юридических лиц) заявителя;

- слова «На основании статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки, документы на которое Вами были представлены (далее указывается дата и входящий номер представленных на согласование документов), по следующим причинам:»;

- причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- слова «Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения может быть обжалован в судебном порядке».

3.9.Подготовка, согласование и издание распоряжения  администрацией Ахтарского сельского поселения об утверждении и направлении акта межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда о приемке завершенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в органы технической инвентаризации
Основанием для начала данного административного действия является подготовка Секретарем распоряжения администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района о направлении акта межведомственной комиссии о приемке завершенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в органы технической инвентаризации недвижимого имущества.

Проект распоряжения о направлении акта межведомственной комиссии о приемке завершенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проходит процедуру согласования в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации сельского поселения, утвержденной постановлением администрации от _____№ ____ «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района». После подписания, регистрации и оформления проекта копия распоряжения направляется Секретарю комиссии в течение 1 рабочего дня.

3.10. Выдача распоряжения об утверждении акта межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда о приемке завершенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
Основанием для выдачи распоряжения об утверждении акта межведомственной комиссии о приемке завершенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является подписание главой администрации Анаста- сиевского сельского поселения или другим уполномоченным лицом данного распоряжения.

Выдача копии распоряжения об утверждении акта межведомственной комиссии о приемке завершенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – распоряжение) осуществляется Секретарем, и может осуществляться либо заявителю непосредственно, либо путем направления распоряжения по почте.

Максимальный срок выдачи решения – не более 3 дней после подписания распоряжения.

Секретарь уведомляет заявителя по телефону о подписании Постановления, при наличии в заявлении адреса электронной почты, специалист отправляет заявителю электронную версию распоряжения. 

При выдаче распоряжения заявителю, Секретарь устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющие личность.

Секретарь проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени при получении решения.

Секретарь делает запись в журнале учета выданных документов.

Заявитель расписывается в получении копии распоряжения в журнале учета выданных документов.

Секретарь выдает копию распоряжения заявителю. 

При направлении копии распоряжения по почте, Секретарь готовит копию распоряжения к отправке почтой. 

Копия распоряжения и иные документы передаются в установленном порядке для помещения в дело.

4. Порядок и формы контроля по предоставлению 

муниципальной услуги

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляет глава Анастасиевского  сельского поселения Славянского района.

4.2 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок за соблюдением последовательности действий, определённых административным регламентом, выявление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Формами контроля за соблюдением предоставления муниципальной услуги являются:

4.2.1 проведение в установленном порядке контрольных проверок;

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Департамента архитектуры и градостроительства Краснодарского края, либо внеплановыми, проводимыми по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению.

4.2. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.3. Заявитель вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации  Анастасиевского  сельского поселения Славянского района с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается главой администрации  Анастасиевского сельского поселения Славянского района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) межведомственной комиссии по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме председателю межведомственной комиссии. Жалобы на решения, принятые председателем межведомственной комиссии, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно председателем межведомственной комиссии.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте :  anastas-adm@mail.ru с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) межведомственной комиссии и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование межведомственной комиссии, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) межведомственной комиссии, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.2.5. Жалоба, поступившая в межведомственную комиссию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа межведомственной комиссии, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица межведомственной комиссии, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы межведомственная комиссия, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных межведомственной комиссией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.2.6 раздела 5  настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. 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. раздела 5 настоящего Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Глава  Анастасиевского сельского 
поселения Славянского района                                                                  А.Г.Семко
Приложение №1 

к Административному регламенту

В межведомственную комиссию 

по переустройству и (или) перепланировке

 жилых помещений.

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  

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

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

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

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

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

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник(и) жилого помещения:  

Прошу разрешить  

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

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

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

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	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 документации);

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)


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления    
	Выдана расписка в получении  документов                                    “
	
	”
	
	20
	
	г.


№  

	Расписку получил                                                  
	«
	«
	
	20
	
	г.


(подпись заявителя)

	 
	
	

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


Приложение № 2

к административному регламенту

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением  

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

о намерении провести  
переустройство и (или) перепланировку
жилых помещений

(ненужное зачеркнуть)

по адресу: 
	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


на основании:  

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


,

перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на   (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить *:

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

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований


(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок


.

проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) 
перепланировке жилых помещений)
4.Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на  

(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,
.

осуществляющего согласование)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.

	Получил: “
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


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

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


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



Приложение № 3

к административному регламенту

АКТ   ПРИЕМКИ № ____

переустроенного и (или) перепланированного помещения







           _______________


Комиссия по приемке переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения произвела осмотр работ, выполненных в квартире №____ жилого дома          №_____   по ул.___________ в___________________,  заявитель____________________


Комиссия установила, что в указанном жилом помещении выполнена (о) переустройство и (или)  перепланировка в соответствии с согласованным проектом и разрешением, выданным межведомственной комиссией «___»_______20__ г. №____.


Предварительные замечания членов комиссии устранены.


В результате переустройства и (или) перепланировки изменены следующие технические характеристики жилого помещения:

	Показатель
	До перепланировки
	После перепланировки

	Количество квартир
	
	

	Количество комнат
	
	

	Общая площадь квартиры
	
	

	Жилая площадь квартиры
	
	

	Площадь туалета
	
	

	Площадь ванных комнат
	
	

	Перечень и количество установленного оборудования: 

	
	
	

	Перечень и количество демонтированного оборудования: 

	
	
	



Работы по переустройству и (или) перепланировке выполнены в соответствии с согласованным проектом, разработанным ________________ (наименование проектной организации) и обеспечивают пожаробезопасность жилого помещения.  Производитель работ ____________________ (наименование организации, выполнявшей работы). Акты на скрытые работы на _________ листах прилагаются. 

РЕШЕНИЕ КОМИССИИ: Представленное к приемке  после переустройства и (или)  перепланировки жилое помещение по адресу  ___________________________ принять в эксплуатацию.


Подписи членов комиссии по приемке переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.

	
	
	

	
	
	


Акт составлен в 3-х экземплярах

Приложение № 4

к Административному регламенту

Сведения 

об органах, имеющих право на согласование переустройства и перепланировки жилого помещения

	№
	Наименование органа
	Место нахождения
	Почтовый адрес
	Номера телефонов для справок
	Адреса электронной почты для справок

	
	администрация

Анастасиевского сельского поселения
	станица Анастасиевская, улица Победы, 48
	353590 
Славянский  район,

 станица Анастасиевская, 
улица Победы, 48

	тел./факс (86146)-5-13-65
тел. (86146)-5-13-65
	  anastas-adm@mail.ru



Глава  Анастасиевского сельского
Поселения Славянского района                                                                 А.Г.Семко                                      

Приложение № 5

к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 



Рассмотрение заявления заявителя





Выдача решения о согласовании (отказа о согласовании) переустройства и перепланировки жилого помещения








Подписание руководителем проекта решения





Подготовка проекта решения 





Принятие решения об отказе  


согласования переустройства и перепланировки жилого помещения








Принятие решения о согласовании переустройства и перепланировки жилого помещения





Прием и регистрация документов заявителя
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* 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.





