   РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                     
                                                        Администрация                                      

городского поселения Туманный Кольского района 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

гп Туманный

от 13.11.2014                                                                                         № _144_ 

   О внесении изменений в постановление администрации г.п. Туманный от 25.06.2014 года № 74 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией городского поселения Туманный Кольского района муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в городском поселении Туманный
    В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Уставом городского поселения Туманный Кольского района, на основании экспертного заключения Министерства юстиции Мурманской области от 20.10.2014 года № 05-03/3667-ВП на постановление администрации городского поселения Туманный Кольского района от 25.06.2014 года № 74 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией городского поселения Туманный Кольского района муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в городском поселении Туманный
ПОСТАНОВЛЯЮ:
         1. Внести изменения в административный регламент предоставления администрацией городского поселения Туманный Кольского района муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в городском поселении Туманный, утвержденный постановлением администрации гп Туманный Кольского района от 25.06.2014 года № 74 и изложить его в новой редакции (Приложение № 1).
         2.  Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте г.п. Туманный www. tumanadm.ru.
        3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

гп Туманный Кольского района                                                                  Н.И. Хватова
Приложение № 1

к постановлению администрации

гп Туманный Кольского района

                                                                                             от 13.11.2014    № 144     
Административный регламент предоставления администрацией городского поселения Туманный Кольского района муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления администрацией городского поселения Туманный Кольского района муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - регламент) разработан с целью установления сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - муниципальная услуга).
1.2. Описание получателей муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются: 

- собственник жилого помещения (физическое или юридическое лицо, уполномоченное им лицо), имеющий намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, расположенного на территории муниципального образования городское поселение Туманный;

- наниматель по договору социального найма переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, имеющий намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения и уполномоченный наймодателем на представление документов.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского поселения Туманный Кольского района по адресу: Мурманская область, поселок Туманный, улица Энергетиков, д. 2а, телефон: 8(815-53) 43-246, 43-228, 43-239, 43-284; 

График работы: 

понедельник-четверг: с 09.00 до 18.00 часов; 

пятница: с 09.00 до 13.00 часов;

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов;

выходные дни: суббота, воскресенье, 

1.4. Адрес электронной почты: admtymanniy@yandex.ru, портал государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru), региональный интернет-портала государственных и муниципальных услуг (http://www.51.gosuslugi.ru).
1.5. Порядок и способы получения информации

1.5.1. Информацию о процедурах исполнения муниципальной услуги можно получить:

- по телефону Администрации;

- направить письменный запрос почтой, электронной почтой в Администрацию.

1.5.2. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы консультирования: 

а) индивидуальное консультирование лично.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица осуществляется должностным лицом Администрации (далее - должностное лицо)  по телефону 8(815-53) 43-228, 43-284, 43-246, и не может превышать 10 минут.

б) индивидуальное консультирование в письменной форме (если документ не опубликован в средствах массовой информации или в сети Интернет).

При консультировании по письменным обращениям заявителей, ответ на обращение заявителя направляется почтой, электронной почтой в адрес, указанный заявителем в обращении, в срок, не превышающий 7 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

в) индивидуальное консультирование по телефону.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, информация должна быть по существу поставленного вопроса. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.5.3. При консультировании о порядке предоставления услуги, соответствующее должностное лицо обязано проинформировать заявителя о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе о документах, которые он должен представить самостоятельно, и документах, которые Администрация получит в рамках межведомственного взаимодействия, если заявитель не представит их по собственной инициативе, о возможности Заявителя направить заявление с приложенными документами и получить результат предоставления Муниципальной услуги в Администрации.
1.6. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, интернет адресе, адресах электронной почты, графиках работы размещаются:

- посредством размещения регламента на сайте муниципального образования городское поселение Туманный в сети Интернет (www.tumanadm.ru): 

- с использованием интернет-портала государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru), а также регионального интернет-портала государственных и муниципальных услуг (http://www.51.gosuslugi.ru).
1.6.1. На стендах с организационно-распорядительной информацией Администрацией размещается следующая информация:

а) режим работы Администрации;

б) номера кабинетов, где проводятся прием и информирование заявителей; фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей; номера телефонов;

в) адрес сайта и электронной почты Администрации;

г) настоящий административный регламент;

д) перечень получателей услуги;

е) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

ж) образец заполнения заявления.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга – согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в городском поселении Туманный.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация городского поселения Туманный Кольского района (далее – Администрация).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

- Комитетом по культуре и искусству Мурманской области в части получения заключения органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- Государственным унитарным предприятием технической инвентаризации Мурманской области в части получения:

а) правоустанавливающих документов на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

б) технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Мурманской области в части получения выписки из ЕГРП.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

- выдача документа о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, утвержденной 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»;

- выдача акта приемочной комиссии;

- выдача уведомления Заявителю об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (приложение № 2).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Решение о согласовании или об отказе в согласовании должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего регламента документов в Администрацию не позднее чем через сорок пять дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых в соответствии с настоящим регламентом возложена на заявителя. 
2.4.2. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче, получении документов не должно превышать 15 минут.

2.4.3. Заявление подлежит регистрации в день его получения. 

2.4.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- 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»;

- 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»;

- Уставом городского поселения Туманный Кольского района Мурманской области.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения Муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме (Приложение № 9 к настоящему Регламенту).

Кроме того, для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

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

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

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

4) 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 документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

5) 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.

Заявления, а также вышеперечисленные документы, могут быть представлены в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, Правительства Мурманской области, органами местного самоуправления и направлены в Администрацию с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая региональный портал государственных и муниципальных услуг.

Обязанность по предоставлению документов, указанных в подпунктах 2 и 4 подраздела 2.6.1 настоящего Административного регламента, возложена на Заявителя.

Документы (сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 1, 3, 5 подпункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, Администрация запрашивает в рамках межведомственного взаимодействия в случае, если Заявитель не представил их по собственной инициативе.

Администарция не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, указанных в подпунктах 2 и 4 подраздела 2.6.1. настоящего регламента.

Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.7.2. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

- непредставления документов, определенных в подпунктах 2 и 4 пункта 2.6.1. настоящего Регламента;

- поступления в Администрацию ответа на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с подпунктами 1, 3, 5 пункта 2.6.1. настоящего Регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если специалист Администации уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документы и (или) информацию, указанные в пункте 2.6.1. необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения самостоятельно, и не получил от заявителя такие документы и (или) информацию в течении пятнадцати дней со дня направления уведомления.

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

2.7.3. Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

2.8. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать требованиям действующих санитарных норм и правил.

2.9.2. Места для ожидания заявителей, места для заполнения запросов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность информации о предоставляемой услуге;

- простота и ясность информационных материалов;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб;

- культура обслуживания (вежливость, этичность).

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги и их значения указаны в таблице № 1:

Таблица № 1

	№ 

п/п
	Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги 
	Нормативное значение показателя (%) 

	1
	2
	3

	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги

	1
	% заявителей, удовлетворенных графиком работы Администрации гп Туманный Кольского района
	100

	Показатели качества предоставления муниципальной услуги

	2
	Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги (% случаев предоставления услуги в установленный срок с момента приема документов) 
	100

	3
	Количество обоснованных жалоб 
	0

	4
	Наличие на информационных стендах информационных и инструктивных материалов 
	100

	5
	Правдивость (достоверность) и полнота информации о предоставляемой услуге 
	100

	6
	Полнота и ясность изложения информационных и инструктивных документов (% заявителей, обратившихся за консультацией) 
	100

	7
	% заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью, эстетичностью) работников 
	100

	8
	% заявителей, удовлетворенных качеством результатов труда работников (профессиональное мастерство) 
	100


2.11. Прочие требования к предоставлению муниципальной услуги. 

Бланки Заявлений, а также перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги в электронном виде размещается на Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), региональном Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (www.51.gosuslugi.ru). 

Заявитель по собственной инициативе может направить в электронной форме документы, запрашиваемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия. В случае запроса информации и документов Администрацией в рамках межведомственного взаимодействия обмен информацией осуществляется в электронном виде при наличии технической возможности.

Результат предоставления Муниципальной услуги направляется Заявителю в электронном виде при наличии технической возможности.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления (приложение № 9) с представленными документами;

- рассмотрение заявления с представленными документами и подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги: решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения установленной формы (приложение № 4) или уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- направление решения о согласовании или Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю непосредственно Администрацией.
- выдача акта приемочной комиссии.

3.1.2. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в виде блок-схемы приведена в приложении № 1 к настоящему регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления

3.2.1. Основанием для начала административного действия в рамках предоставления муниципальной услуги является поступление от Заявителя заявления и документов в Администрацию.
3.2.2. Прием и регистрация заявления при личном обращении осуществляется специалистом, ответственным за прием документов, в течение рабочего дня с момента поступления такого заявления. Регистрация поступившего заявления производится в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов, в день поступления заявления осуществляет предварительную проверку документов заявителя на соответствие представленных документов перечню, указанному в пункте 2.6.1 настоящего регламента.

Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, ставит на заявлении отметку с указанием номера входящего документа и передает Главе администрации для резолюции.

3.2.5. Глава администрации в течение двух рабочих дней (с момента регистрации заявления) рассматривает заявление и накладывает резолюцию с указанием фамилии специалиста Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение и принятие решения по заявлению.

3.3.1. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение трех рабочих дней (с момента регистрации заявления) определяет основания:

1) для подготовки и выдачи документа о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2) для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Если в ходе проверки документов выявлено отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, то специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит межведомственный запрос для их получения в рамках межведомственного взаимодействия согласно приложению № 3 к настоящему регламенту, в том числе в электронной форме при наличии технической возможности.

3.3.3. При поступлении документов и (или) информации в рамках межведомственного взаимодействия специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги приобщает их к соответствующему заявлению.

3.3.4. Если в ходе проверки документов не выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 25 рабочих дней (с момента регистрации заявления) производит необходимые действия по подготовке решения по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.3.5. Решение по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения оформляется специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, согласно приложению № 3 к настоящему регламенту и передается Главе администрации для подписи.

3.3.6. После подписания Главой администрации решения по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает под роспись заявителю либо его уполномоченному представителю решение по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, о чем в журнале учета и выдачи решений по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения делается соответствующая запись.

3.3.7. Если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 25 рабочих дней (с момента регистрации заявления), готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги за подписью Главы администрации с обоснованием причин отказа в соответствии с главой 4 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации.

3.3.8. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги после подписания Главой администрации предоставляется заявителю под роспись с возвращением полного пакета документов.

3.4. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений 

3.4.1. Переустройство и (или) перепланировка помещения завершается приемкой приемочной Комиссии выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке помещений (далее - Комиссия) и подтверждается Актом приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки (далее – Акт приемочной комиссии), согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту. 

3.4.2. Прием и регистрация Заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки.
Основанием для начала административной процедуры является направление Заявителем заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки лично, в электронном виде в Администрацию.
Муниципальный служащий в день получения Заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки:

- направляет Заявление о завершении переустройства и (или) перепланировки на регистрацию муниципальному служащему, ответственному за делопроизводство.

Секретарь комиссии в течение трех дней с даты регистрации передает Заявление о завершении переустройства и (или) перепланировки с резолюцией о рассмотрении муниципальному служащему.

3.4.3. Назначение срока осмотра Комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.

Муниципальный служащий, рассмотрев Заявление о завершении переустройства и (или) перепланировки:

- согласовывает с Заявителем время и дату осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;

- информирует представителей Комиссии о времени и дате осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.

3.4.4. Оформление Акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки (далее – Акт приемочной комиссии).

После осмотра Комиссией предъявленного Заявителем жилого помещения муниципальный служащий, фиксирует в Акте приемочной комиссии выводы и решение Комиссии:

- о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения;

- об отказе в приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения.

Акт приемочной комиссии, содержащий принятое большинством голосов решение Комиссии, подписывается членами Комиссии и утверждается председателем Комиссии в трех экземплярах.

3.4.5. Направление Акта приемочной комиссии.

Муниципальный служащий в установленном порядке в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня подписания Акта приемочной комиссии, направляет экземпляры Акта приемочной комиссии с выводами и решением Комиссии:

- первый экземпляр - в организации (органы), аккредитованные Федеральным агентством кадастра объектов недвижимости на осуществление технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства на территории Мурманской области, осуществляющие учет объектов;

- второй экземпляр выдается лично Заявителю или по согласованию с Заявителем направляется почтовым отправлением по адресу, указанному в Заявлении о завершении. 

- третий экземпляр хранится в Администрации гп Туманный Кольского района с занесением записи в регистрационный журнал.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется путем проведения проверок Главой администрации (лицом, его замещающим).

4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, периодичность их проведения устанавливаются перспективными планами работы Администрации и утверждаются Главой администрации (лицом, его замещающим). Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности Администрации. По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Внеплановые проверки проводятся на основании поступивших обращений (жалоб), содержащих сведения о неправомерных решениях, действиях (бездействии) специалистов Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.4. Ответственность специалистов Администрации за принятые решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется должностными инструкциями в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.5. В случае выявления нарушений в ходе проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки произвольной формы, в которой отмечаются выявленные в ходе проверки недостатки (если такие будут обнаружены) и даются предложения.

4.7. По результатам проверок Глава администрации (лицо, его замещающее) дает указания по устранению выявленных нарушений полноты и качества предоставления муниципальной услуги и контролирует их исполнение.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия Администрации, должностных лиц (специалистов Администрации) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица или муниципального служащего

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 государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

1.1. Жалобы на решения, принятые Главой администрации гп Туманный Кольского района рассматриваются непосредственно главой администрации гп Туманный, либо, в случае его отсутствия, и.о. главы администрации гп Туманный.

2. Жалоба может быть направлена по почте, официального сайта администрации городского поселения Туманный Кольского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 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) Администрации либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрацией, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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Приложение № 2

к административному регламенту

На бланке Администрации
Заявителю ___________________________________

 (Ф.И.О. или наименование заявителя)

Адрес: ______________________________________

____________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Уважаемый (ая) ________________________

В соответствии с главой 4 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации, административным регламентом предоставления муниципальной услуги о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения Администрация гп Туманный Кольского района отказывает в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по следующим причинам:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается причины отказа)

Глава администрации_____________________ ____________ _________________

подпись Ф.И.О.

Приложение № 3

к административному регламенту

На бланке Администрации
_____________________________________________

(Наименование органа или организации, в адрес

которых направляется межведомственный запрос)

МЕЖВЕДОМСТВЕННЫЙ ЗАПРОС О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ДОКУМЕНТОВ (ИНФОРМАЦИИ)

На основании статьи 6 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" для оказания муниципальной услуги  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения прошу в срок до _______________________________ предоставить в наш адрес следующие документы/информацию:

1.____________________________________________________________________________________________________________________________________.

(наименование документа или сведений, необходимых для предоставления документа и (или) информации, установленных административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для предоставления таких документов и (или) информации)

2. __________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________

Документы/информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указаны в ________________________________________________.

(наименование и реквизиты нормативного правового акта, которым установлено предоставление документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги)

Глава администрации (подпись) Ф.И.О.
Приложение № 4

к административному регламенту

РЕШЕНИЕ №_____ ОТ «_____»__________ 20___г.

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 подчеркнуть) __________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________

Занимаемых (принадлежащих)___________________________________________________________________________________________________________ 

на основании:_____________________________________________________________ 

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа)

на _______________________________________________________________

переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на ____________________________________________________ 

(переустройство, перепланировку  – нужное указать)

______________________________________________________________________ жилого помещения 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.

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 указываются причины принятия решения.

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

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

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

Глава администрации ____________ _________________ _______________

М.П.

Получил: «___»_______________20____г. __________________________________

(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителя)

Решение направлено в адрес заявителя (ей) «____»__________________20____г.

(заполняется в случае направления копии решения по почте)

______________________________________________________________________

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

Приложение № 5

к административному регламенту

АКТ № _____

освидетельствования работ, выполненных по переустройству и (или) перепланировке жилых и нежилых помещений

Наименование работ (переустройство и (или) перепланировка) с изменением схемы водоснабжения, отопления, энергоснабжения ______________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

выполненных ______________________________________________________

________________________________________________________________________

(адрес проведения переустройства и (или) перепланировки)

города ___________________ «___»_________________ 20____г.

Комиссия в составе:

Председатель комиссии ______________________________________

(зам. председателя комиссии) ______________________________________

Члены комиссии ______________________________________

 ______________________________________

 ______________________________________

 ______________________________________

(Ф.И.О.. должность, место работы) 

В присутствии ___________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителей, представителей подрядной и проектной организации, должность)

Произвела осмотр работ, выполненных ____________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование подрядно-строительной организации)

и составила акт о нижеследующем:

1. К освидетельствованию представлены следующие работы ________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(наименование работ, выполненных при переоборудовании и (или) перепланировке)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Работы выполнены по проектно-сметной документации_____________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование проектной организации и № проекта)

3. При выполнении работ применены _____________________________________

__________________________________________________________________________

(наименование материалов, конструкций, изделий)

4. При выполнении работ отсутствуют (или допущены) отклонения от проектно-сметной документации _______________________________________________

__________________________________________________________________________

(при наличии отклонений от проекта указать кем согласован, дата согласования)

5. Дата: начало работ _______________________________________________

окончание работ ________________________________________________

6. Предложения и замечания комиссии:

заявителю:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________

(перечень замечаний комиссии, дата устранения)

Председатель приёмочной комиссии _____________________________________

(зам. председателя комиссии) _____________________________________

Члены комиссии _____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________
Приложение № 6

к административному регламенту

__________________________________________

(наименование Учреждения)

от ________________________________________

(наименование организации()

__________________________________________

(для граждан - фамилия, имя, отчество)

__________________________________________

(юридический и почтовый адрес организации)

__________________________________________

(место жительства гражданина по прописке)

__________________________________________

__________________________________________

Форма заявления (претензии, жалобы) на действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Наименование лица в соответствии с учредительными документами (для физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя - фамилия, имя, отчество), почтовый адрес, контактный телефон, ИНН (для юридического лица и индивидуального предпринимателя), паспортные данные: серия и номер паспорта, когда и кем паспорт выдан (для физического лица и индивидуального предпринимателя) в соответствии с Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения обратился в Администрацию (исх. № ___ от ___________) с указывается суть обращения.

В результате указывается существо обжалуемых действий (бездействия) и (или) решений должностного лица, в том числе наименование должности, фамилия, имя, отчество должностного лица, действия (бездействие) и (или) решения которого обжалуются.

Прошу Вас разобраться в данной ситуации и проинформировать о результатах рассмотрения жалобы письменно по адресу: _________________ (или указать другой способ информирования).

Приложение: документы, подтверждающие обоснованность доводов жалобы (перечень прилагаемых документов).

____________ ___________________

_________________________________________________________________ (подпись заявителя)
Приложение № 7

к административному регламенту
ФОРМА ИЗВЕЩЕНИЯ ОБ ОТСУТСТВИИ В ОРГАНАХ И (ИЛИ) ОРГАНИЗАЦИЯХ ДОКУМЕНТОВ И ИНФОРМАЦИИ, ЗАПРАШИВАЕМЫХ В РАМКАХ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

Бланк Администрации _____________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_____________________________

(адрес почтового отправления)

О предоставлении документов

Администрация, рассмотрев Ваше обращение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного по адресу: 

_________________________________________________________, сообщает, что ____________________________________________________________________

(ул. (пр.) № дома, № корпуса, № квартиры)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование поставщика(ов) документов и информации)

не подтверждено __________________________________________________________.

(указывается отсутствующие информация и (или) документ)

Предлагаем Вам в срок ______________________ направить в адрес УМС ______________________________________________________________________

(дата)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(наименование документа)

В случае непредставления Вами запрашиваемого(ых) документа(ов) Администрации на основании пункта 1.1 части 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации вправе отказать Вам в согласовании переустройства и (или) перепланировки квартиры № _____ дома № _____, корпус _____ по ул. (пр.) ____________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Глава администрации_______________________________________________________________________________________________________________________

(подпись должностного лица, расшифровка подписи)

Ф.И.О. исполнителя, номер телефона

Приложение № 8

к административному регламенту

Рекомендуемая форма

(На бланке администрации

гп Туманный Кольского района)

_____________________________________

(Ф.И.О. Заявителя)

_____________________________________

(адрес почтового отправления)

РАСПИСКА № ______

Муниципальным служащим администрации гп Туманный Кольского района
______________________________________________

(ФИО должностного лица)

Для предоставления муниципальной услуги о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного по адресу: ______________________________________________________________________________________________________

(поселок, улица, N дома, N квартиры)

Получены следующие документы в соответствии с п. 2.6.1. настоящего Регламента:

1. ___________________________________________________________________.

2. ___________________________________________________________________.

3. ___________________________________________________________________.

4. ___________________________________________________________________.

5. ___________________________________________________________________.

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам:

1. ___________________________________________________________________.

2. ___________________________________________________________________.

3. ___________________________________________________________________.

4. ___________________________________________________________________.

5. ___________________________________________________________________.

____________ подпись ________________ (расшифровка подписи)

____________________________ дата выдачи расписки

Приложение № 9

к административному регламенту

В __________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от______________________________________________

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник (и) жилого, нежилого помещения)

Примечания. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, адрес, номер телефона, для представителя физического лица указывается: 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.

Место нахождения помещения:___________________________________________

(указывается полный адрес: субъект РФ, муниципальное образование, поселок, улица и т.д.)

Собственник (и) жилого (нежилого) помещения (адрес):_______________________

Прошу разрешить:_____________________________________________________

переустройство и (или) перепланировку жилого (нежилого) помещения __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________
занимаемого на основании:__________________________________________________

(права собственности, договора найма, договора аренды – указать нужное)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с: 

«____»_____________2014 г. по «____»______________20____г.

Режим производства ремонтно-строительных работ:

с _______до______ часов в рабочие дни.

Обязуюсь:

Осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией).

Обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц администрации или 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 членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «____»______________20____г. №___________:

	№

п/п
	Фамилия,

имя, отчество
	Документ удостоверяющий личность (серия, кем и когда выдан)
	Подпись
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально. (отметка проставляется в графе 5).

К заявлению прилагаются следующие документы:

1.___________________________________________________________________________________________________________________________________

Указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение

______________________________________________________________________________на __________ листах. (с отметкой подлинник или заверенная копия)

2. Проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки помещения на __________ листах,

3. Технический паспорт (план) переустраиваемого или перепланируемого помещения на_________ листах,

4. Документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку помещения на________ листах (при необходимости), иные документы (доверенности, выписки из уставов и др.)________________________________________________

5. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (предоставляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на _________ листах.

Подпись лиц, подавших заявление:

«___»_____________20___г. _________________ _________________________

«___»_____________20___г. _________________ _________________________

«___»_____________20___г. _________________ _________________________

(подпись заявителя) (расшифровка подписи)

При пользовании помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем (указанным в договоре соцнайма в качестве стороны),

При пользовании помещением на основании договора аренды – арендатором, 

при пользовании помещением на праве собственности – собственником (собственниками).

Прием и регистрация Заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с представленными документами 





Рассмотрение Заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения


с представленными документами    





Подготовка и направление запросов недостающих документов ответственным исполнителем УМС по каналам межведомственного взаимодействия в случае, если Заявитель не представил документы самостоятельно Подготовку 








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





Оформление и направление Заявителю Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Оформление Уведомления и направление Заявителю об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Прием и регистрация Заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Рассмотрение Заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Назначение срока осмотра Комиссией перепланированного и (или) переустроенного жилого помещения





Оформление Акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения





Направление Акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения








