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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ТАЦИНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ЕРМАКОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ЕРМАКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
4 октября  2018 года
                    №  77                               ст. Ермаковская
О внесении изменений в постановление Администрации Ермаковского сельского поселения № 154 от 27.11.2015 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Устава муниципального образования «Ермаковское  сельское поселение»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Внести изменения в постановление Администрации Ермаковского сельского поселения № 154 от 27.11.2015 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», изложив Приложение в новой редакции.

      2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию и опубликованию на официальном сайте Администрации Ермаковского сельского поселения в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  Администрации

Ермаковского сельского поселения                                            В.А. Кружилина





Приложение

к постановлению Администрации 

Ермаковского  сельского поселения

от  4.10.2018 №  77 

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

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации согласования переустройства  и (или) перепланировки  жилых помещений и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

1.2.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:    

- Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

- Градостроительный кодекс РФ от 29.12.2004 № 190-ФЗ;
- Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов РФ»;

- Постановление Правительства РФ от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите   инвалидов в Российской Федерации;

- Уставом муниципального образования «Ермаковское сельское поселение»;
- настоящий административный регламент.
1.3. Муниципальная услуга оказывается Администрацией Ермаковского сельского поселения.
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение о согласовании по результатам рассмотрения заявления на выполнение работ по  переустройству и (или)  перепланировки жилых помещений;

- решение об отказе в согласовании по результатам рассмотрения соответствующего заявления на выполнение работ по  переустройству и (или)  перепланировки жилых помещений;

- акт приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений приемочной комиссией. 

1.5. Описание получателей (заявителей) муниципальной услуги:

Получателями муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки  жилых помещений» являются собственники жилых помещений (физические и юридические лица) или уполномоченные ими лица, наниматели жилых помещений по договорам социального найма.

2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

2.1.1. Порядок информирования об услуге.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

· при личном обращении заявителей в Администрацию Ермаковского сельского поселения;

· в письменном виде по письменным запросам заявителей;

· с использованием средств телефонной связи по телефону 8(86397)25-4-10;

· на официальном Интернет - портале Администрации Ермаковского сельского поселения.
· Местонахождение Администрации Ермаковского сельского  поселения: 347082 Ростовская область, Тацинский район, ст. Ермаковская, пер. Липкина, 4.

· График приема граждан по вопросам предоставления справок

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 10.00 до 16.00

	Вторник
	с 10.00 до 16.00

	Среда
	с 10.00 до 16.00

	Четверг
	с 10.00 до 16.00

	Пятница
	с 10.00 до 16.00


· с учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы администрации поселения с 12.00 до 13.00.

· Телефон и факс для обращения за услугой - 8(86397)25-4-10

· E-mail: Sp38396@donpac.ru
· Официальный сайт: www.ermakovskoesp.ru

С перечнями, видами документов, которые заявители обязаны представить для подготовки запрашиваемых документов, сроками их оформления (исполнения), а также образцами заявлений можно ознакомиться в Администрации Ермаковского сельского  поселения 

2.1.2.Консультации и справки предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении муниципальной услуги.

 Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

-перечень документов, необходимых для получения решения о согласовании; 

-часы приема и выдачи документов; 

-сроки оформления решения о согласовании; 

-иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной услуги. 

Консультации по муниципальной услуге могут предоставляться при личном обращении, по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте. 

2.1.3.Информация о графике работы администрации Ермаковского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, размещается на специальном стенде.

2.2.Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация: 

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

- образцы оформления упомянутых документов. 

2.3.Содержание и порядок подачи заявления по предоставлению муниципальной услуги: 

2.3.1.Заявитель представляет в Администрацию Ермаковского сельского поселения заявление о переустройстве и (или) перепланировке (далее - заявление) по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (в ред. Федерального закона от 23.07.2008 N 160-ФЗ).

В заявлении должны быть разборчиво указаны:

-для физических лиц: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан), место жительства, номер телефона; 

-для представителя физического лица: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению;

-для юридических лиц: 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.

2.3.2.К заявлению о переустройстве и (или) перепланировке, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации,  прилагаются копии следующих документов:

-правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии и копия в 1 экземпляре);

-подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (оригинал и копия в 1 экземпляре);

-технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (оригинал и копия в 1 экземпляре);

-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) (оригинал и копия в 1 экземпляре);

-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(оригинал и копия в 1 экземпляре).
2.3.3. Орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать представление других документов. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласование.

2.4. Предоставление муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки  жилых помещений» осуществляется на бесплатной основе.

2.5. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

-приём заявлений на предоставление муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки  жилых помещений» осуществляется в Администрации Ермаковского сельского поселения;

-рабочие места сотрудников отдела, оборудованы оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, удобной для работы мебелью, обеспечивающей как оперативную обработку поступающих заявлений, так и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на предоставление муниципальной услуги;

-места ожидания оборудуются достаточным количеством стульев, одного письменного стола, а также письменными принадлежностями. Кроме того, на письменном столе находятся  заполненные образцы заявлений о согласовании переустройства и (или) перепланировки;

-в коридоре размещаются информационные стенды, которые содержат текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста;
- Помещения должны соответствовать нормативным требованиям по доступности зданий и сооружений, в том числе (при наличии технической возможности):

-  условиям  для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

-  возможности самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможности посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью  сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащему  размещению оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

-  дублированию необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги


3.1.Решение о согласовании или об отказе в согласовании должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с пунктом 2.3.2. регламента документов, не позднее чем через 45 дней со дня представления указанных документов в Администрацию Ермаковского сельского поселения.

3.2.Срок прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Обращение заявителя - приём и регистрация заявления с приложением документов  специалистом  1 рабочий день.

Рассмотрение представленных документов специалистом в течение 1 рабочего дня.

Подготовка специалистом решения о согласовании или отказе по результатам рассмотрения заявления на выполнение работ по  переустройству и (или)  перепланировки жилых помещений в течение 10 рабочих дней.

Заполнение специалистом бланка решения о согласовании или отказа и подписание в течение 2 рабочих дней.

3. 3.Сроки приостановления муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов на срок не более 2 рабочих дней со дня уведомления заявителя о необходимости устранения неточностей.

3.4.Основания для предоставления или для отказа в выдаче решения о согласовании работ по  переустройству и (или)  перепланировки жилых помещений.

Основанием для начала исполнения муниципальной  услуги является личное обращение заявителя или его надлежащим образом уполномоченного представителя в Отдел с надлежащим образом оформленным комплектом документов. 

Основаниями для отказа в выдаче решения о согласовании работ по  переустройству и (или)  перепланировки жилых помещений являются:

-отсутствие необходимых документов;

-представление документов в ненадлежащий орган;

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

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке Ростовской области.

4. Административные процедуры, необходимые для предоставления муниципальной услуги 

4.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

4.1.1.Первичный приём документов от заявителей.

Специалист производит прием заявления с приложением документов лично от заявителей, либо от имени заявителей представленных уполномоченными лицами при наличии надлежаще оформленных документов. 

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку представленных документов:

-на наличие необходимых документов согласно настоящего регламента;

-на правильность заполнения бланка заявления;

При подготовке заявления и документов не допускается применение факсимильных подписей.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Заявитель может направить заявление и документы согласно перечня по почте. Специалист при получении отправления осуществляет проверку документов: наличие необходимых документов и копий, надлежащее их оформление и заверение. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой Администрации Ермаковского сельского поселения. Заявление с приложением документов регистрируется в журнале регистрации входящих документов.

4.1.2.Рассмотрение представленных документов.

Специалистом производится проверка сведений, содержащихся в документах (согласно пункту 2.3.1.-2.3.2. настоящего регламента) на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативно-правовым актам Российской Федерации  и Ростовской области (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печати) в течение 1 рабочего дня со дня подачи полного пакета документов застройщиками.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, специалист должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы  и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не более 2 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 2 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист готовит и направляет заявителю письменное уведомление о необходимости устранения указанных замечаний в течение 2 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления устанавливается заново с момента устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист в течение двух рабочих дней направляет застройщику письменное уведомление   об отказе в выдаче разрешения, которое подписывается главой Администрации Ермаковского сельского поселения.

4.1.3. Выдача решения о согласовании или отказе по результатам рассмотрения заявления на выполнение работ по  переустройству и (или)  перепланировки жилых помещений.

 Решение о согласовании или отказе специалист регистрирует в журнале регистрации исходящей корреспонденции с указанием номера и даты выдачи.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений  оформляется в трех экземплярах:

-два экземпляра выдаётся заявителю;

-один экземпляр подшивается в дело в архив администрации;

Решение оформляется согласно типовой форме.

Решение выдаётся лично заявителю или по доверенности уполномоченному лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность, под роспись.

4.1.5.Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии. Акт готовится в 3-х экземплярах.

После подписания приемочной комиссией  в течение 10-ти рабочих дней  акт направляется:

-два экземпляра лично заявителю, либо уполномоченному лицу при предъявлении документа, удостоверяющего его правомочность;

-третий экземпляр подшивается в дело в архив администрации;

5. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги 

5.1. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, за все действия, а также бездействие в ходе предоставления муниципальной услуги.

6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги на  основании  административного  регламента.

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

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

6.4.  Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

6.5. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами.

6.6. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

6.7. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

6.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

6.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Приложение № 1
к административному регламенту «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  

Блок-схема муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»








Прием документов для выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Регистрация заявления в Журнале регистрации документов 





Проверка представленных документов заявителя





Выезд на место с целью определения возможности переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 








Подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае отказа или необходимости получения дополнительной информации от заявителя)





Подготовка и выдача решения о  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения








Подготовка решения  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения








