ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ЛЕМЕШКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РУДНЯНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
____________________________________________________________________

от 15 ноября  2013 г.                           № 58       
[bookmark: sub_1]
О внесении изменений  в постановление № 24 от 24.05.2012 г. «Об утверждении административного регламента Администрации Лемешкинского сельского поселения Руднянского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»

                  Рассмотрев  заключение юридической экспертизы № 1896 от 24.10.2013 г. постановления от 24 мая  2012 г.  № 23 «Об утверждении административного регламента   Администрации Лемешкинского сельского поселения Руднянского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое, перевод нежилого помещения в жилое», направленное  и.о. заместителя начальника государственно - правового управления  аппарата  Губернатора и Правительства Волгоградской области- начальника отдела регистра муниципальных правовых актов  О.В.Кисленко, исх. № 19-12/20794 от 29.10.2013 г.,    Администрация Лемешкинского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ : 

1. В соответствии с Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»  изложить наименование муниципальной услуги в следующей редакции «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
       2.   С учетом всех замечаний изложить Административный регламент
Администрации Лемешкинского сельского поселения Руднянского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги 
   «Прием заявлений и выдача документов о согласовании 
   переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» в  
   следующей редакции (Приложение № 1.)


Глава Лемешкинского
	сельского поселения 
	       И.А.Захаров

	
	


Приложение к постановлению 
№ 58 от 15.11.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги Администрацией Лемешкинского сельского поселения «Прием заявлений и выдача документов о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
1. Общие положения
             1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании       переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  (далее – Административный регламент) разработан в целях оптимизации и доступности предоставления муниципальной услуги по оформлению  и выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий должностных лиц Администрации Лемешкинского сельского поселения при осуществлении полномочий по выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
1.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отношении жилого помещения, расположенного на территории Лемешкинского сельского поселения, находящегося в частной или муниципальной собственности.
1.3. Заявителями (получателями муниципальной услуги) являются  собственники  данных помещений или уполномоченные ими лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.4. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Лемешкинского сельского поселения по адресу Волгоградская область, с. Лемешкино, пер. Столовый, 4
Адрес электронной почты  E – mail:  adm-lemeshkino@yandex.ru
График работы ежедневно (кроме выходных и праздничных дней) с 08.00-12.00, с 13.00-17.00 часов обеденный перерыв с 12.00-13.00 часов.
Заявители (получатели муниципальной услуги) могут получить информацию о месте нахождения  и графике работ Администрации Лемешкинского сельского поселения по телефону (84453) 7-82-10, 7-82-22.
             Сведения о предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  на территории Лемешкинского сельского поселения  носят открытый общедоступный характер, и предоставляется всем заинтересованным лицам. 
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги  осуществляется посредством: 
- индивидуального устного информирования о порядке предоставления услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление услуги, лично, по телефону; 
- индивидуального письменного информирования о порядке, процедуре, ходе предоставления услуги при обращении осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой; 
- публичного информирования посредством привлечения средств массовой информации.
Информация размещается на официальном сайте Администрации Лемешкинского сельского поселения и на информационных стендах в  Администрации Лемешкинского сельского поселения.
Информационные стенды размещаются в здании Администрации Лемешкинского сельского поселения. 
На информационных стендах  размещается следующая информация:
1) порядок предоставления муниципальной услуги;
2) перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;
3) образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги по утвержденной форме;
4) требования к документам, представляемым заявителем для предоставления муниципальной услуги;
5) сведения о графике (режиме) работы специалиста;
6) сведения о месте нахождения, контактных телефонах специалиста;
7) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
8) порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Лемешкинского сельского поселения.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист по вопросам ЖКХ, благоустройства и ГО ЧС Администрации Лемешкинского сельского поселения по адресу: Волгоградская область, с.Лемешкино, пер. Столовый, 4, в  рабочие дни – с 9.00 до 12.00 час.; с 13.00 до 16.00 час., обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00 час.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача гражданам одного из следующих документов:
1) решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; (Приложение № 2)
2) решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2.4. Сроки предоставления услуги:
- суммарная длительность административной процедуры приема документов и предварительного установления права заявителей на получение муниципальной услуги составляет не более 50 минут.
- при информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заинтересованному лицу в срок не более 45  дней со дня регистрации обращения.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-  Конституцией Российской Федерации принятой всенародным голосованием 12.12.1993 года; 
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 188-ФЗ; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;            
- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 года № 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 Лемешкинского сельского поселения.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Самостоятельно заявитель представляет следующие документы:
· заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. № 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»;
- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), в случае если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
· согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма).
2.6.2. По собственной инициативе заявитель вправе представить:
· правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
· 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.
В случае непредставления заявителем по собственной инициативе вышеперечисленных документов они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.7. Отказ в  приеме документов и выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случае:
1) непредставления определенных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента документов;
2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
           4) поступления в орган, осуществляющий согласование, ответа на  межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с подпунктом 2.6.2 административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с подпунктом 2.6.2 административного регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.
Документ об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должен содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения настоящего Регламента.
2.8. Требования к предоставлению муниципальной услуги 
Исполнение муниципальной услуги по переустройству и (или) перепланировки жилых помещений является бесплатным для заявителей
	2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут;
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата  предоставления муниципальной услуги – 30 минут.
2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – 1 день.
	2.11. Требования к месту предоставления услуги: 
помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Рабочее место специалиста, осуществляющего обработку обращений, оборудуется компьютером с установленными, оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
Специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет, выделяются: бумага, расходные материалы, конверты, канцелярские товары в количестве, достаточном для ее исполнения.
В фойе Администрации Лемешкинского сельского поселения на видном месте размещается   информация о времени приема  обращений.
Места для проведения личного приема и обработки обращений оборудуются:
-  противопожарной системой и средствами пожаротушения;
-  аптечкой первой помощи (сердечные, анальгетики, успокаивающие средства и др.).
Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов и должностных лиц. 
   Места ожидания в очереди на предоставление информации должны быть оборудованы стульями, скамьями (банкетками). 
	Инвалиды, ветераны и участники Великой Отечественной войны имеют право обслуживаться в не очереди.
	2.12. Для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в устной или письменной форме специалисту по вопросам ЖКХ, благоустройству и ГО ЧС (далее - Специалист).
2.13. Информирование заинтересованных лиц осуществляется в виде индивидуального (в устной форме, письменной форме, по телефону) информирования.
Специалист осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заинтересованного лица специалисту осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением.
Ответ на обращение заинтересованного лица готовится в письменном виде, в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя.
2.14. Ответ может направляться в письменном виде либо через сайт Администрации Лемешкинского сельского поселения E – mail: adm-lemeshkino@yandex.ru   в сети Интернет, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или  по его желанию.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица
измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0



3. Состав, последовательность  и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. 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 № 3).
3.2.Прием документов и предварительное установление права заявителей на получение муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение с заявлением и документами, необходимыми для установления права заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.
3.2.2. Специалист, осуществляет прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя.
Максимальная продолжительность административного действия – 5 минут.
3.2.3. Специалист, осуществляет прием документов, проверяет:
- наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом  
2.6. настоящего Административного регламента;
- правильность заполнения заявления;
- сверяет подлинники и копии документов.
Максимальная продолжительность административного действия – 10 минут.
3.2.4 Специалист  проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям, удостоверяясь, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
пакет представленных документов полностью укомплектован. 
Максимальная продолжительность административного действия – 15 минут.
3.2.5. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.
Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
Максимальная продолжительность административного действия – 10 минут.
3.2.6. Специалист, вносит запись в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги по форме  (приложение № 4). 
При организации ведения электронного документооборота вносится запись в систему регистрации входящей корреспонденции.
Максимальная продолжительность административного действия – 5 минут.
3.2.7. Специалист, осуществляющий прием документов, оформляет расписку о приеме заявления и документов в двух экземплярах и передает один экземпляр заявителю, а второй помещает вместе с документами в дело «Разрешения на переустройство и (или) перепланировку». В расписке указывается:
- порядковый номер записи в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги (регистрационный номер);
- дата представления документов;
- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги, 
- подпись специалиста.
Максимальная продолжительность административного действия – 3 минуты.
Суммарная длительность административной процедуры приема документов и предварительного установления права заявителей на получение муниципальной услуги составляет не более 50 минут.

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. При получении обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист, осуществляющий подготовку решения:
- регистрирует дело «Разрешение на переустройство и (или) перепланировку» в журнале учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку (приложение № 6);
- вводит сведения в базу данных о заявителях;
- информирует заявителя о выявленных недостатках устно по телефону;
- готовит решение в письменной форме о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2) либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 7) в письменной форме (далее – уведомление).
Максимальная продолжительность административного действия – 15 минут.
3.3.2. Специалист, вносит запись в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно приложения 
№ 5.
Максимальная продолжительность административного действия – 2 минуты.
3.3.3. При возникновении сомнений у специалистов в достоверности представленных документов проводится их проверка в течение 30 календарных дней.
3.3.4. Специалист подготавливает, подписывает у Главы Лемешкинского сельского поселения и направляет запросы о подлинности выданных документов в соответствующие органы и организации.
Максимальная продолжительность административного действия – 25 минут на один запрос.
3.3.5. В случае, если все документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, Глава Лемешкинского сельского поселения подписывает решение о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальная продолжительность административного действия – 3 рабочих дня.
3.3.6. В случае если выявленные несоответствия неустранимы, Глава Лемешкинского сельского поселения принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Специалист, оформляет решение и уведомление, которое содержит:
- фамилию, имя, отчество заявителя;
- вид муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- фамилию, имя, отчество и подпись Главы Лемешкинского сельского поселения;
- дату.
Уведомление направляется заявителю.
Максимальная продолжительность административного действия – 3 рабочих дня.
3.3.7. Решение о предоставлении муниципальной услуги либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подшивается в дело (приложения № 2,7).
Максимальная продолжительность административного действия – 1 минута.
Суммарная длительность административной процедуры принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет не более 3 рабочих дней.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента.
          4.1.	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами  по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется специалистом по ЖКХ, благоустройству и ГО ЧС, а также непосредственно Главой Лемешкинского сельского поселения Руднянского  муниципального района.
4.2.	Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления  муниципальной  услуги включает    проведение    проверок    по    конкретным    обращениям    получателей    услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.3. В случае выявления нарушений прав потребителей услуги к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.



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

5.1. Заявитель    имеет   право   на   обжалование   действий   (бездействия) должностных      лиц, предоставляющих      муниципальную      услугу,      в      досудебном (административном) и судебном порядке.
5.2. В   досудебном   порядке   получатели   услуги   вправе   обжаловать   действия (бездействие) должностных лиц Главе Лемешкинского сельского поселения Руднянского муниципального района.
      5.3.  Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
       В  устной  форме жалобы рассматриваются по  общему  правилу  в  ходе личного приема:
	- дни приема граждан;
· Глава Лемешкинского сельского поселения Руднянского муниципального района: вторник – четверг, без предварительной записи (кабинет Главы Лемешкинского сельского поселения  Руднянского муниципального района) с 9.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00.
Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте в Администрацию Лемешкинского сельского поселения Руднянского муниципального района по адресу, указанному в п. 1.4. в рабочие дни  с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00.
	5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации или лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование заявителя - юридического лица, сведения о месте его нахождения, почтовый адрес и адрес (адреса) электронной почты (при наличии), по которым должен быть направлен ответ заявителю, а также номер (номера) контактного телефона;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
     5.5. При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе    необходимые   документы   или   материалы.   Заявитель   вправе   получить   в Администрации  информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения    жалобы,    за   исключением    информации   и   документов    ограниченного использования.
5.6. Жалоба может быть оставлена без рассмотрения  в случае если:
 	5.6.1. Если в письменном обращении не указаны фамилия  имя отчество  заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
 5.6.2. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия   и почтовый адрес  поддается прочтению.
5.6.3. Обращение, в котором   обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.6.4.  Специалист при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также   членов его  семьи, вправе  оставить  обращение без ответа по существу поставленных в нем  вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
5.6.5. Если в письменном  обращении  заявителя  содержится  вопрос, на который  заявителю многократно  давались письменные ответы по существу в связи с ранее  направляемыми обращениями, и при  этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава  Лемешкинского сельского поселения Руднянского муниципального района, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения  переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые  обращения направлялись в Администрацию Лемешкинского сельского поселения. О данном решении  уведомляется  заявитель, направивший обращение.
 	5.6.6. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса  не может быть  дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную  охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ  по существу поставленного  в нем  вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
 	5.6.7. Если причины, по которым  ответ по существу поставленных в обращении  вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель  вправе вновь направить  обращение в администрацию. 
     5.7. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 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.
По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) [bookmark: _GoBack]отказать в удовлетворении жалобы.
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.
            5.8. Должностные лица несут дисциплинарную ответственность за необоснованный отказ от рассмотрения заявления или отказ от его удовлетворения в случае, если решение следующих инстанций подтверждает правоту заявителя.











Приложение № 1 
                                                                            к административному регламенту
предоставления   муниципальной                                               услуги по  приему заявлений и выдаче документов о согласовании    переустройства  и (или) перепланировки жилого                                                                                      
помещения 

                                                              В______________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления
                                                                               муниципального образования)
ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
от  
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, 
либо собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и 

более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в

установленном порядке представлять их интересы)







Примечание.	Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
Место нахождения жилого помещения:  
(указывается полный адрес: субъект Российской 

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

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





Прошу разрешить  
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)
жилого помещения, занимаемого на основании  
(права собственности, договора найма,
	,
договора аренды – нужное указать)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  		дни.

Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;
осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.
Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от “		”				г. №
	
	
	
	
	
	
	
	

	:

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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


____________
* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1)  
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)
	
	на
	
	листах;

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


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на  		листах;
3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения   на  		листах;
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на    	листах;
5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи
нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения,
на  		листах (при необходимости);

6) иные документы:  
(доверенности, выписки из уставов и др.)
Подписи лиц, подавших заявление *:
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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



	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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



________________
* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).
	(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
Документы представлены на приеме	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов	“
	
	”
	
	20
	
	г.


№  

	Расписку получил	“
	
	”
	
	20
	
	г.



(подпись заявителя)
(должность,
	
	
	

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

























Приложение № 2 
 к административному регламенту
 предоставления   муниципальной                                               услуги  по приему заявлений и выдаче документов о согласовании    переустройства  и (или) перепланировки жилого                                                                                      
помещения 

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
В связи с обращением  
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)
о намерении провести  	переустройство и (или) перепланировку	жилых помещений
(ненужное зачеркнуть)
по адресу:  

	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


на основании:  
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)
	,
перепланируемое жилое помещение)
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:
1. Дать согласие на  
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)
жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).
2. Установить [footnoteRef:1]*: [1: * Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением.
В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.] 

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

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  		дни.




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

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок
	.
проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)
4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и(или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.
5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на  
(наименование 

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

(подпись должностного лица 
М.П.
	Получил: “
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


(заполняется в случае получения решения лично)

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

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	



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









Приложение № 3 
 к административному регламенту
 предоставления   муниципальной                                               услуги  по приему заявлений и выдаче документов о согласовании    переустройства  и (или) перепланировки жилого   помещения                                                                                   

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 № 4
 к административному регламенту
 предоставления   муниципальной                                               услуги  по приему заявлений и выдаче документов о согласовании    переустройства  и (или) перепланировки жилого                                                                                      
помещения 

Журнал регистрации личного приема

	№
п/п
	Дата
	Фамилия, имя, отчество 
заявителя
	Адрес, телефон
	Предмет обращения
	Результат обращения

	
	
	
	
	
	



Приложение № 5
 к административному регламенту
 предоставления   муниципальной                                               услуги  по приему заявлений и выдаче документов о согласовании    переустройства  и (или) перепланировки жилого                                                                                      
помещения 




Журнал 
регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  по приему заявлений и выдаче документов о согласовании   переустройства  и (или) перепланировки жилого
помещения

	рег.№
заявления
	Дата
представления документов
	Цель обращения*
	Фамилия, имя, отчество
заявителя
	Контактные данные
	Ф.И.О специалиста, принявшего документы
	Подпись
	Исполнитель
	Телефон исполнителя

	1
	2
	
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	




Примечание:
* Цель обращения:
- согласование  перепланировки;
- ввод в эксплуатацию после перепланировки;
_________






                                                                            Приложение № 6
 к административному регламенту
 предоставления   муниципальной                                               услуги  по приему заявлений и выдаче документов о согласовании    переустройства  и (или) перепланировки жилого                                                                                      
помещения 


                         

 Журнал 
учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку

	
рег.№
дела
	Дата
представления документов
	Фамилия, имя, отчество
заявителя
	Адрес
	Наименование проектной организации
	Вид перепланировки (переустройства)
	собств.
аренда
соцнайм
	Решение
	Акт приемки

	
	
	
	
	
	
	
	положит./
отказ
	Дата
	№
	Дата
	№

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




Примечание:
Регистрационный номер дела формируется в сквозной нумерации Н/ГГГГ, 
где Н – порядковый номер с начала года, ГГГГ – номер года.

_________
     
                                     




                                    
                                                                            Приложение № 7
 к административному регламенту
 предоставления   муниципальной                                               услуги  по приему заявлений и выдаче документов о согласовании    переустройства  и (или) перепланировки жилого                                                                                      
помещения 
Отказ
       в согласовании переустройства и (или) перепланировки
                         жилого помещения

В связи с обращением ___________________________________________________________________________
 (Ф.И.О. физического лица, наименование   юридического лица - заявителя)

                                     переустройство и (или) перепланировку
о намерении провести --------------------------------------------  ------- жилых помещений
                             (ненужное зачеркнуть)
по адресу: ______________________________________________________________________
                                        занимаемых (принадлежащих) - (ненужное зачеркнуть)
___________________________________________________________________________
                                          
на основании: ___________________________________________________________________
                (вид и реквизиты правоустанавливающего документа
___________________________________________________________________________
                на переустраиваемое и (или)  перепланируемое жилое помещение)
по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято решение:
Отказать в согласовании
_________________________________________________________________________ (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку -нужное указать)
                                                                    
жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом,  проектной документацией), 
на основании:______________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Сохранить жилое помещение  в перепланированном состоянии возможно 
на основании решения суда.                     
___________________________________________________________________________
              (подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

                                                              М.П.

Получил: "__" ______ 200_ г. ______________________ (заполняется в случае получения (подпись заявителя или    уполномоченного лица заявителей)                      решения лично)
                                         
