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КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

КРЫЛОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ОКТЯБРЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  03.12.2015                                      №212                                ст-ца Октябрьская

Об утверждении административного 
регламента администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»
В  соответствии   с  Жилищным  кодексом  Российской   Федерации                      от  29  декабря  2004  года  № 188-ФЗ, Федеральным  законом от 6 октября 2003 года   №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года                 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,   п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме» (прилагается).

2. Системному администратору МКУ «Управление ОДОМС» администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района в сети интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Октябрьского сельского

поселения Крыловского района




                
Г.И. Копыт
                         ПРИЛОЖЕНИЕ 

                          УТВЕРЖДЕН

            постановлением администрации  

          Октябрьского сельского поселения     

                      Крыловского района

       от   03.12.2015  № 212

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме

1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Октябрьского  сельского поселения Крыловского района, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями  и должностными лицами, а также взаимодействие администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Краснодарском крае, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги». 

1.2. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:

1.2.1. Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей  в пределах полномочий  органа,  предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального  образования.

- Заявитель - физическое  лицо либо его уполномоченные представители, обратившиеся в орган, представляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

- Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

1.3. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются физические лица граждане Российской Федерации, имеющие регистрацию по месту жительства на территории Октябрьского сельского поселения Крыловского района. 

1.3.1. Потребители муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

1.4. Информация о порядке предоставления услуги выдается:

- непосредственно в органе предоставления;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и др.).

1.5.Сведения о местонахождении органа предоставления услуги:

Инженерно-технический отдел администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района

Адрес: 352085, станица Октябрьская, Крыловского района, Краснодарского края, ул. Першина, 21

Адрес электронной почты: oktyab_poselen@mail.ru
Телефон специалиста, ответственного за предоставление  муниципальной услуги: (86161) 38-6-58, кабинет инженерно-технического отдела вопросам;

График работы администрации: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00, выходные – суббота, воскресенье.

1.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- по телефону;

- по письменному обращению;

- при личном обращении граждан в орган предоставления услуги или МФЦ;

- на официальном сайте администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района.

1.7. По телефону должностные лица органа предоставления услуги и МФЦ предоставляют исчерпывающую информацию по вопросам заявителей относительно предоставления муниципальной услуги. Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.

1.8. По письменным обращениям по вопросам предоставления государственной услуги ответ направляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения, по почте в адрес заявителя или передается через МФЦ.

1.9. Прием граждан осуществляется должностными лицами органа предоставления услуги. При личном приеме время консультации, как правило, не должно превышать 10 минут.

1.10. На информационных стендах в помещениях органа предоставления услуги или МФЦ, где осуществляется прием граждан, размещается информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень и образцы необходимых документов.

1.11. На сайте администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района следующая информация:

- текст административного регламента (полная версия на Интернет — сайте и извлечения на информационных стендах);

- 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, адреса Интернет — сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, времени приема документов и т.д.;

- основания отказа в оказании муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.12. Заявители, представившие в орган предоставления услуги документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления услуги;

- об отказе в предоставлении услуги;

- о сроке и возможности получения информации.

1.13. Порядок информирования заявителей об услуге, порядок проведения консультаций специалистами МФЦ, график работы МФЦ и иные требования стандарта комфортности определяются нормативными и правовыми актами, регламентирующими работу МФЦ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме.

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

- инженерно-технический отдел администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района, уполномоченного осуществлять согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме. (далее – орган, осуществляющий согласование);

- муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Крыловский район.   

2.2. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, представляемых заявителями, может происходить взаимодействие  со следующими  органами, учреждениями  и  организациями:

- Федеральная служба судебных приставов Российской Федерации;

- Федеральная антимонопольная служба Российской Федерации;

- Федеральное агентство кадастра объектов недвижимости Российской Федерации;

- Федеральное агентство по управлению федеральным имуществом Российской    Федерации;

- органы местного самоуправления;

- органы по управлению государственным имуществом;

-органы (организации) технического учета и технической инвентаризации;

- органы нотариата;

- органы опеки и попечительства;

- судебные органы;

- иные уполномоченные органы, учреждения и организации.

2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является:

1) выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме.; 

            2)  выдача уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений с обоснованием причин отказа.

2.4.Документ, подтверждающий принятие решения о согласовании, является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения многоквартирного дома.


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

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления на предоставление муниципальной  услуги.  

Орган, осуществляющий согласование, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005г. № 266 (приложение №2). 

 2.6 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года  № 188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", № 1, 12.01.2005,"Парламентская газета", № 7-8, 15.01.2005.);


Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 1 от 30 ноября 1994г. № 51-ФЗ "Собрание законодательства РФ» 05.12.1994, № 32, ст. 3301, "Российская газета", № 238-239, 08.12.1994., часть 2 от 26 января 1996г. № 14-ФЗ   "Собрание законодательства РФ", 29.01.1996, № 5, ст. 410,"Российская газета", № 23, 06.02.1996, № 24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, № 27, 10.02.1996, часть 3 от 26 ноября 2001г. № 146-ФЗ  "Парламентская газета", № 224, 28.11.2001, "Российская газета", N 233, 28.11.2001,"Собрание законодательства РФ", 03.12.2001, N 49, ст. 4552., часть 4 от 18 декабря 2006г. № 230-ФЗ  "Парламентская газета", № 214-215, 21.12.2006,"Российская газета", № 289, 22.12.2006, "Собрание законодательства РФ", 25.12.2006, № 52 (1 ч.), ст. 5496.);

Федеральным законом от 24.07. 2007г. № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" ("Собрание законодательства РФ", 30.07.2007., № 31, ст. 4017, "Российская газета", № 165, 01.08.2007., "Парламентская газета",            № 99-101, 09.08.2007.);


Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005г. № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке нежилого помещения многоквартирного дома и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения многоквартирного дома» "Российская газета", № 95, 06.05.2005,"Собрание законодательства РФ", 09.05.2005, № 19, ст. 1812.).
Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202 от 08.10.2003 года),


Правилами содержания общего имущества в многоквартирном доме, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 года № 491(«Российская газета» №184 от 22.08.2006 года).


Устав Октябрьского сельского поселения.

2.7.  В перечень  документов,  необходимых  для  рассмотрения документов  о  выдаче разрешений на  переустройство  и (или) перепланировку нежилого помещения  в многоквартирном доме включаются:

- заявление по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, (приложение № 1);
- правоустанавливающие документы на переустраиваемое  и (или) перепланируемое помещение  (все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю);

- технический паспорт  переустраиваемого и (или) перепланируемого  нежилого помещения; 

- подготовленный   и   оформленный   в   установленном   порядке   проект переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения многоквартирного дома. 

Подготовка проекта выполняется физическими или юридическими лицами, осуществляющими архитектурно-строительное проектирование строительства, реконструкции объектов капитального строительства, их частей, капитального ремонта в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Проект изготавливается с учетом основных требований архитектурно-строительного проектирования и представляет собой документацию, содержащую материалы в текстовой форме (пояснительная записка) и в виде карт (схем), по соответствующим разделам технического регламента, определяющую архитектурные, функционально-технологические, конструктивные и инженерно-технические решения для обеспечения выполнения строительных и монтажных работ по переустройству и(или) перепланировке помещения с учетом действующих правил и норм эксплуатации жилищного фонда. К проекту должны быть приложены заверенные копии документов, подтверждающих квалификацию лица, осуществившего проектирование, и его права на осуществление соответствующей деятельности.

Проект подлежит согласованию в установленном порядке с государственными надзорными органами. Конкретный перечень согласований проекта определяет лицо, осуществляющее проектирование, с соответствующим обоснованием и ссылкой на действующие нормы законодательства.


- согласие в письменной форме всех членов семьи  нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое  и (или) перепланируемое нежилое помещение  на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на предоставление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения многоквартирного дома по договору социального найма);

 - заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки, если такое нежилое помещение является  памятником архитектуры, истории и культуры.

Заявитель вправе не представлять:

 - технический паспорт  переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения многоквартирного дома;

- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки, если такое нежилое помещение является  памятником архитектуры, истории и культуры.

А также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним:

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое  и (или) перепланируемое помещение.  

Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке нежилого помещения многоквартирного дома администрация Октябрьского сельского поселения Крыловского района запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое нежилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- технический  паспорт переустраиваемого  и  (или)   перепланируемого   нежилого  помещения;

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

2.8.  Орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать представление других документов  кроме документов, истребование которых у заявителя допускается  в соответствии с пунктом 2.7 настоящего регламента.

Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией Октябрьского сельского поселения Крыловского района (далее администрация сельского поселения), а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в соответствии с пунктом 2.7 настоящего регламента, обязаны направить в администрацию сельского поселения, запрошенные таким органом документы (их копии или содержащиеся в них сведения). 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.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2. 10.  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

1. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения допускается в случае:

1) непредставления определенных пунктом 2.7 настоящего регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) поступления в администрацию Октябрьского сельского поселения Крыловского района, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если администрация Октябрьского сельского поселения Крыловского района, после получения такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного  Кодекса и с пунктом 2.7 и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

3) представления документов в ненадлежащий орган;

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

2. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные подпунктом 1 настоящего пункта.

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


2.11. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

-  наличие соответствующего заявления заявителя;

- предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения; 

- наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;

2.12. На основании соответствующего заявления документы могут быть возвращены заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

2.13. Принятое органом, уполномоченным осуществлять предоставление муниципальной услуги решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.


2.14 Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.16.  Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.17.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.18. Срок регистрации заявления заявителя на  предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления специалистом общего отдела администрации Октябрьского  сельского поселения Крыловского  района  ответственного за систему делопроизводства администрации Октябрьского  сельского поселения Крыловского  района.

2.19. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Габаритные размеры, очертания и свойства помещения должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского  района, а также комфортное обслуживание заявителей.

В помещении должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. 


2.20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1. наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде) - (единицы измерения – да / нет), (нормативное значение показателя – да) – показатель доступности;

2. удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги – (единица измерения - %), (нормативное значение показателя – 100) – показатель качества;

3. удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги – (единица измерения  - %), нормативное значение показателя – 0) – показатель качества.

2.21. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района, а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru).

3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и регистрация документов заявителя;

-рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.
Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение № 4).

3.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение в администрацию Октябрьского сельского поселения Крыловского района заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

3.1.2. При получении документов специалист администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района, в день получения или на следующий день регистрирует их в журнале регистрации поступивших документов. 

3.1.3. Зарегистрированные документы передаются в день регистрации лицу, полномочному осуществлять их рассмотрение и принимать по ним решение.

3.1.4. Результатом административной процедуры являются переданные на рассмотрение документы.

3.1.5.Прием граждан специалистом МФЦ. Гражданин заполняет специально разработанный бланк по тематике запроса, расписывается в заявлении, проставляет дату подачи заявления и получает на руки визитную карточку с датой исполнения запроса. При сложном запросе специалист МФЦ направляет гражданина непосредственно в администрацию Октябрьского сельского поселения Крыловского района за получением более полной информации по запросу.

С момента приема заявления специалист МФЦ в течение суток передает заявление в администрацию Октябрьского сельского поселения Крыловского района.

При поступлении интернет - обращения (запроса) пользователя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении.

3.2. Рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  являются переданные на рассмотрение документы.

3.2.2. При рассмотрении документов заявителя должностное лицо, ответственное за рассмотрение определяет: 

а) наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего Регламента;

б) соблюдение условий переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

в) соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям законодательства.

3.2.3. По результатам рассмотрения документов заявителя, должностным лицом, полномочным осуществлять рассмотрение документов, в срок, не превышающий  30 календарных дней принимаются следующие решения:

- о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

- об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

3.2.4. Решение о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме оформляется в виде решения администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района (Приложение № 2). 

3.2.5. Решение об отказе в  согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений должно содержать перечень нарушений, послуживших основанием для отказа.

3.2.6. Должностное лицо, полномочное осуществлять рассмотрение документов заявителя, в течение одного рабочего дня готовит проект решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений и направляет его на подпись главе Октябрьского сельского поселения Крыловского района.

3.2.7. Подписанное главой Октябрьского сельского поселения Крыловского района решение о выдаче решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений направляется в течение трех рабочих дней со дня подписания по адресу, указанному в заявлении заявителя.

3.3. Результатом выполнения административной процедуры является выдача решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на главу администрации сельского поселения, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, несет ответственность за соблюдение сроков рассмотрения документов и качество предоставления муниципальной услуги. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на должностных лиц администрации сельского поселения в соответствии с действующим законодательством.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации  Октябрьского сельского поселения Крыловского района, но не  чаще одного раза в два года. 

Плановые проверки проводятся должностными лицами:
- уполномоченным заместителем главы Октябрьского сельского поселения Крыловского района, курирующим вопросы жилищно-коммунальной сферы;
- начальником  структурного подразделения.
- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица структурного подразделения, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц


5.1Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальных услуг (далее - жалоба).

Заявитель, обратившийся для получения Муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.


5.2. Предмет жалобы.

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой 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 органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допу​щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муници​пальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких ис​правлений.

Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.4.Жалоба на решение и действие (бездействие) может быть подана заявите​лем главе Октябрьского сельского поселения Крыловского района.


5.5.Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

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.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администра​ции Октябрьского сельского поселения Крыловского района, единого порта​ла государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество, 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) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 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.

При поступлении жалобы на имя главы, жалоба рассматривается коллегиальным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию - Комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, работников муниципальных учреждений и предприятий Октябрьского сельского поселения Крыловского района, и урегулированию конфликта интересов.

5.6.Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


5.7.Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют


5.8.Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу или должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу или должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, оставляет жалобу без ответа в случаях:

· наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

· отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

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.


5.9.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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


5.10.Порядок обжалования решения по жалобе. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего Муниципальную услугу в судебном порядке.


5.11.Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Любому обратившемуся лицу должностные лица администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района и МБУ «МФЦ» обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги:

· о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

· о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

· о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях (в том числе порядок получения копий докумен​тов по результатам рассмотрения);

· о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.);

· о сроке оказания рассмотрения жалобы;

· о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

· о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле.


5.12.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги являются:

· личное обращение;

· письменное обращение;

· обращение по телефону;

· обращение по электронной почте (при ее наличии).

Директор МКУ «Управление ОДОМС»

администрации Октябрьского сельского поселения

Крыловского района





          

    
М.А.Минаев

            ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
 к   административному    регламенту

предоставления   муниципальной услуги  
согласование    переустройства  и (или)   
перепланировки нежилого помещения 
в многоквартирном доме

                                                               Главе   Октябрьского     сельского

                                                                     поселения   Крыловского    района                             

                                                                      _________________________________

                                                                     _________________________________

                                                                     ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​------------------------------------------------------------------------------

                                                                                                          _​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​___________________________________

                                                                     проживающего ( й)  по  адресу:   

	
	                                                    

	                                          т. № _____________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

переустройства и (или) перепланировки    нежилого помещения многоквартирного дома без изменения его назначения
	

	о 
	_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	

	      (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник нежилого помещения многоквартирного дома, либо  собственники 
	

	___________________________________________________________________________________________________________________________________
	

	          нежилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц_______________________________________________________________


	

	
	

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


	

	
	

	"___" _________ 20___ г.               ____________________                      _________________________

                (дата)

                     (подпись заявителя)      

                                  (расшифровка подписи)


	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	 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, во   отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.


	



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к   административному    регламенту

предоставления   муниципальной услуги  
согласование    переустройства  и (или)   
перепланировки нежилого помещения 
в многоквартирном доме

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого 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 нежилое 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.

	пдо 
	
	”
	
	220
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку нежилого помещения многоквартирного дома 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 нежилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки нежилого  помещения  многоквартирного 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: 
	
	”
	
	2
	
	г.
	
	                  (заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя(ей) 
	
	”
	
	2
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


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

   ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к   административному    регламенту

предоставления   муниципальной услуги  
согласование    переустройства  и (или)   
перепланировки нежилого помещения 
в многоквартирном доме

Главе Октябрьского сельского  посе-

                                                                       ления  Крыловского  района                             






______________________________________ 








(наименование организации, юридический 

____________________________________

__________________________________________________________________________







адрес, контактные телефоны) 

____________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Жалоба

(Изложение по сути обращения)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________           ____________________      _________________________

        (дата)                                                       Ф.И.О. , должность                                   подпись , печать

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
 к   административному    регламенту

предоставления   муниципальной услуги  
согласование    переустройства  и (или)   
перепланировки нежилого помещения 
в многоквартирном доме

Блок- схема

предоставления муниципальной услуги

по согласованию переустройства  и (или)

перепланировки жилых помещений

	
	Прием и регистрация заявления и

прилагаемых документов


	

	
	
	

	
	

	
	Проверка представленных документов, подготовка документов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений


	

	
	

	
	
	

	Выдача документов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений 
	
	Отказ в выдаче документов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к   административному    регламенту

предоставления   муниципальной услуги  
согласование    переустройства  и (или)   
перепланировки нежилого помещения
 в многоквартирном доме

 
ОБРАЗЕЦ
УВЕДОМЛЕНИЯ   ОБ  ОТКАЗЕ  В  ПРЕДОСТАВЛЕНИИ                                      МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ  
   ШТАМП
Администрации Октябрьского          



 Ф.И.О. заявителя
сельского поселения
Уведомление об отказе в предоставлении
Согласования переустройства и (или)

перепланировки жилых помещений
 
                           Уважаемый(ая)________________!
 
     Администрация Октябрьского   сельского поселения Крыловского района рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г . (вх. №_____) сообщает об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений по следующим основаниям (ию): ___________________________________________________________.

 

         ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к   административному    регламенту

предоставления   муниципальной услуги  
согласование    переустройства  и (или)   
перепланировки нежилого помещения 
в многоквартирном доме

Образец решения

по жалобе на действие (бездействие) администрации  Октябрьского  сельского поселения или её должностного лица, муниципального служащего

Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: ______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ______________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: _______________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны  выводы  по результатам рассмотрения жалобы: _____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель - __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. _____________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_______________________________________________________________________________

действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью

_______________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2._____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. _____________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)


Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________   _________________             _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)                        (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________































