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Администрация Нижнепронгенского сельского поселения
Николаевского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

23.07.2014                                                                                                        № 29-па

п. Нижнее Пронге


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Нижнепронгенского сельского поселения»


	В соответствии с Федеральным законам от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, администрация Нижнепронгенского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
	1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Нижнепронгенского сельского поселения». 
2. Настоящее постановление опубликовать в «Сборнике нормативных правовых актов Нижнепронгенского сельского поселения» и разместить на официальном сайте администрации Николаевского муниципального района.
	3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставить за главой Нижнепронгенского сельского поселения. 
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).


                                                                                   
Глава администрации                                                                             А.Б. Миньков
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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Нижнепронгенского сельского поселения

от  23.07.2014              № 29-па


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов 
о согласование переустройства и  (или) перепланировки жилого помещения
 на территории Нижнепронгенского сельского поселения».
 
1. Общие положения
 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласование переустройства и  (или) перепланировки жилого помещения  на территории Нижнепронгенского сельского поселения» (далее - административный регламент) разработан в целях оптимизации и повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
Настоящий регламент устанавливает правила и стандарт предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и  (или) перепланировки жилого помещения  на территории Нижнепронгенского сельского поселения.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические, физические лица, собственники жилых помещений.
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
- опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3. Порядок информирования заявителей о муниципальной услуге.
В процессе предоставления муниципальной услуги заявителю предоставляются консультации по следующим вопросам:
- предоставления перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка предоставления муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления муниципальной услуги. 
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:
Место нахождения администрации Нижнепронгенского сельского поселения, почтовый адрес: 682444,  п. Нижнее Пронге, Николаевский район, Хабаровский край, ул. Центральная, д. 68.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами администрации: 
Понедельник – четверг: 9.00 – 18.00, перерыв 13.00 – 14.00. 
Пятница: 9.00 – 13.00
В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 
Суббота, воскресенье – выходной.
Телефон/факс специалистов, предоставляющих муниципальную услугу: 8 (42135) 35-1-48.  
Адрес электронной почты администрации Нижнепронгенского сельского поселения  в сети Интернет:  adminpronge@rambler.ru 
1.3.2. Информация о местонахождении администрации сельского поселения, почтовых адресах, контактных телефонах, адресах электронной почты, месте принятия документов, графике работы администрации сельского поселения размещается:
- на информационном стенде в администрации сельского поселения.
Информация обновляется по мере ее изменения.
По вопросам предоставления муниципальной услуги информация предоставляется бесплатно.
1.3.3. Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.
Заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, посредством письменного или личного обращения.
При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:
-категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
-перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
-требования к заверению документов и сведений;
-перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации сельского поселения при обращении заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 5 минут. 
При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты администрации сельского поселения подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации сельского поселения, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, принявшего звонок.
Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.   
Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации сельского поселения при обращении заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006      № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных средствах массовой информации, на интернет-сайтах.
1.3.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:
- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о  муниципальных услугах;
- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;
- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Ответ на запрос, поступивший в администрацию сельского поселения в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги -  «Прием заявлений и выдача документов о согласование переустройства и  (или) перепланировки жилого помещения  на территории Нижнепронгенского сельского поселения» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется  администрацией Нижнепронгенского сельского поселения.
2.3. Результатом предоставления услуги является:
- выдача заинтересованному лицу решения о согласовании переустройства и перепланировки жилого помещения (далее - решения);
- выдача заинтересованному лицу решения об отказе в согласовании переустройства и перепланировки жилого помещения (решение об отказе).
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
а) срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней;
б) срок приема и регистрации обращений не может превышать 15 минут;
в) срок рассмотрения заявления и приложенных к нему документов не может превышать 3 рабочих дня;
г) допустимый срок выдачи решений или решений об отказе - 3 рабочих дня.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановлением Правительства РФ 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".
- настоящим административным регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для получения решения:
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого (или) перепланируемого жилого помещения;
4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
5) 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);
6) 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.
Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения в соответствии с приложением 1 к настоящему регламенту составляется от руки (чернилами или пастой), машинописным способом, с применением компьютера.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги:
- заявление не поддается прочтению;
	- полномочия представителя на действие в интересах заявителя надлежащим образом не удостоверены. 
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) отсутствие документов, указанных в п. 2.6 настоящего регламента;
2) представление документов в ненадлежащий орган;
3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания такого отказа. 
Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 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.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
- в случае личного обращения заявителя максимальное время ожидания приема -  15 минут;
- продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов – 15 минут. 
2.11. 	Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:
- время регистрации в случае личного обращения – 10 минут;
- заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее лично, посредством почтовой связи, электронной почты, Единого портала государственных и муниципальных услуг регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан в день поступления.
В случае обращения заявителя в электронной форме специалист администрации сельского поселения в течение 2 дней направляет информацию заявителю по адресу электронной почты, указанному в заявлении, о регистрации его заявления с указанием номера и даты регистрации.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
Здание, в котором расположена администрация сельского поселения, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), с указанием наименования органа и режима работы.
Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются: 
- информационными стендами; 
- стульями и столами для возможности оформления документов. 
	Информационные стенды должны располагаться непосредственно перед кабинетом (рабочим местом) специалиста.  
На информационных стендах должны быть размещены следующие информационные материалы: 
- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги;
- перечень документов, прилагаемых к заявлению, в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента; 
- образцы заполнения бланков заявлений;
- бланки заявлений;
- адреса, телефоны и время приема администрации;
- часы приема специалистов в соответствии с пунктом 1.3.1 административного регламента. 
Места для ожидания предоставления или получения документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест. 
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями. 
Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.       
 	2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- открытость информации о муниципальной услуге;
- своевременность предоставления муниципальной услуги;
- вежливость и корректность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- точное соблюдение требований законодательства и настоящего административного регламента;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги, как правило, заявитель взаимодействует с должностными лицами дважды.


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 заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- проверка представленных документов и рассмотрение заявления на заседании комиссии администрации сельского поселения (далее – комиссия).
Последовательность предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение 4 к настоящему административному регламенту).
3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист администрации Нижнепронгенского сельского поселения, в обязанности которого в соответствии с должностной инструкцией входит выполнение соответствующей функции. 
3.3.  Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию сельского поселения заявления о предоставлении услуги, а также подлинников или нотариально заверенных копий документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента. 
Заявление, заполненное печатными буквами на русском языке, направляется в администрацию сельского поселения:
- лично;
- через законного представителя;
- почтой;
- посредством факсимильной связи с последующим представлением оригинала заявления;
- в форме электронного документа по сети Интернет с последующим представлением оригинала заявления;
- в форме электронного документа по сети Интернет, заверенного электронно-цифровой подписью.
3.3.1. Специалист администрации сельского поселения в день поступления фиксирует факт получения от заявителя пакета документов путем произведения записи в книге регистрации заявлений.
При подаче документов через портал, на электронный адрес заявителя отправляется уведомление о получении документов.
3.4.  Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является регистрация заявления. 
 	3.5. Специалист администрации сельского поселения в течение 2 рабочих дней с момента регистрации заявления:
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
- проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с п. 2.6 настоящего регламента для предоставления муниципальной услуги;
- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в п. 2.6 настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;
- при согласии заявителя специалист возвращает представленные документы;
- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.
При соответствии заявления и приложенных к нему документов требованиям пункта 2.6 специалист регистрирует заявление в журнале регистрации.
Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения в соответствии с приложением 2 к настоящему регламенту.
Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.
3.6. В случае соответствия предоставленных документов требованиям законодательства специалист направляет заявление с документами главе администрации Нижнепронгенского сельского поселения для рассмотрения и оформления поручения на внесении вопроса о выдаче решения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в повестку заседания межведомственной комиссии либо решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
- в случае несоответствия документов положениям пункта 2.6 настоящего регламента специалист уведомляет заявителя лично, по телефону либо письменно о принятом решении, об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Срок рассмотрения заявления и приложенных к нему документов не может превышать 3 рабочих дней.
3.7. Межведомственная комиссия рассматривает в присутствии заявителя заявление и приложенные к нему документы на соответствие требованиям законодательства и принимает одно из следующих решений:
- согласовать переустройство и (или) перепланировку жилого помещения;
- отказать в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Срок предоставления заявителю решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не должен превышать трех рабочих дней со дня принятия решения.
3.8. Критерием принятия решения является наличие утвержденного главой администрации Нижнепронгенского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края решения о согласовании переустройства и перепланировки жилого помещения либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа.
3.9. Результатом административной процедуры является выдача заявителю трех экземпляров утвержденного решения либо направление заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа.
3.10. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка о принятом решении в журнале регистрации заявлений. Один экземпляр решения с приложенными документами хранится в  администрации Нижнепронгенского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края.
 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой  администрации Нижнепронгенского сельского поселения Николаевского  муниципального района Хабаровского края путем проведения проверок соблюдения специалистом администрации настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. При выявлении нарушений принимаются меры по их устранению.
4.2. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги определяются  главой администрации Нижнепронгенского сельского поселения Николаевского  муниципального района Хабаровского края.
4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности). Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте. 
Должностные лица в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, недолжного исполнения служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при проведении проверки несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц
 
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- 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;
- 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;
- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  а также может быть принята при личном обращении Заявителя.
5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами. 
5.2.4. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 
- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
5.2.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5 настоящего регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

_____________
						










Приложение 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов 
о согласование переустройства и  (или) перепланировки жилого помещения на территории Нижнепронгенского сельского поселения»

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.
Местонахождение 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. N ____ либо
свидетельства на собственность от "___" __________ г. N ___
(нужное подчеркнуть и заполнить):

----+-------------+------------------------+-------+-----------------------
¦ N ¦Фамилия, имя,¦Документ, удостоверяющий¦Подпись¦Отметка о нотариальном¦
¦п/п¦  отчество   ¦личность (серия, номер, ¦       ¦заверении подписей лиц¦
¦   ¦             ¦   кем и когда выдан)   ¦       ¦                      ¦
+---+-------------+------------------------+-------+----------------------+
¦   ¦             ¦                        ¦       ¦                      ¦
+---+-------------+------------------------+-------+----------------------+
¦   ¦             ¦                        ¦       ¦                      ¦
+---+-------------+------------------------+-------+----------------------+
¦   ¦             ¦                        ¦       ¦                      ¦
+---+-------------+------------------------+-------+----------------------+
¦   ¦             ¦                        ¦       ¦                      ¦
----+-------------+------------------------+-------+-----------------------

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) ___________________________________________________________________
(указываются   вид   и   реквизиты   правоустанавливающего   документа   на переустраиваемое  и  (или) перепланируемое _________________ на ___ листах; жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия);
    2)    проект    (проектная   документация)   переустройства   и   (или) перепланировки жилого помещения на _____ листах;
    3)  технический  паспорт  переустраиваемого  и  (или)  перепланируемого жилого помещения на _____ листах;
    4)  заключение  органа  по  охране  памятников  архитектуры,  истории и культуры  о  допустимости  проведения переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом,  в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;
    5)  документы,  подтверждающие  согласие  временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения,
на _____ листах (при необходимости);
    6) иные документы: ____________________________________________________
                           (доверенности, выписки из уставов и др.). Подписи лиц, подавших заявление:

"___" _________ 20__ г. ___________________________________________________
              (дата)                                                (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)
"___" _________ 20__ г. ___________________________________________________
              (дата)                                                (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)
"___" _________ 20__ г. ___________________________________________________
              (дата)                                                (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)
"___" _________ 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)
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РАСПИСКА

Администрацией Нижнепронгенского сельского поселения  у заявителя
______________________________________________________________________
          (ФИО или наименование организации - собственника или ФИО уполномоченного лица)
на   согласование   переустройства   и   (или)   перепланировки  помещения,
расположенного по адресу: ____________________________________________
___________________________________________________________________
приняты следующие документы:
1. _____________________________________________________________________
2. ____________________________________________________________________
3. _____________________________________________________________________
4. _____________________________________________________________________
5. _____________________________________________________________________
и т.д. __________________________________________________________________
Адрес и телефон заявителя: ______________________________________________

_________________________________    ___________   ________________________
(должность лица,                                             (подпись)         (расшифровка подписи)
принявшего заявление и документы)

"____" ____________ 20__ г.
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УТВЕРЖДАЮ
Глава Нижнепронгенского сельского поселения
________________________________
«___»____________________20__г.


АКТ
ПРИЕМКИ ПОМЕЩЕНИЯ ПОСЛЕ ЗАВЕРШЕНИЯ
ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

    Межведомственная   (приемочная)   комиссия   в   составе,  утвержденном постановлением администрации Нижнепронгенского сельского поселения  от
"___" _____________ 200__ г. № _____
председатель комиссии __________________________________________________
                                                                                         (Ф.И.О., должность)
члены комиссии _________________________________________________________
                                                                                        (Ф.И.О., должность)
_____________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
в присутствии собственника (нанимателя) жилого (нежилого) помещения ____________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
(для   физических   лиц  указываются:  фамилия,  имя,  отчество,  реквизиты документа,  удостоверяющего личность (серия, номер, кем, когда выдан, место жительства,  номер  телефона; для представителя физических лиц указываются: фамилия,   имя,   отчество   представителя,   реквизиты  доверенности;  для юридических  лиц  указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес  места  нахождения,  номер  телефона,  фамилия,  имя,  отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица)
произвела  осмотр  жилого  (нежилого)  помещения, расположенного по адресу:
Хабаровский  край, Николаевский район, п.  Нижнее Пронге, улица (переулок) ____________ дом № ____, квартира № _____ 
Комиссия установила следующее:
    1. На   основании   решения   о  согласовании  переустройства  и  (или) перепланировки  жилого  помещения  от _________ N ___ (решения о приведении жилого  помещения  в  прежнее  состояние после самовольной перепланировки и (или)      самовольного     переустройства   от  ________________ № ______) ремонтно-строительные  работы  осуществлялись  в  соответствии  с проектной документацией (проектом) и с соблюдением требований _________________________________
_______________________________________________________________________
(указываются  реквизиты  акта  местного  самоуправления,  регламентирующего порядок  проведения  ремонтно-строительных  работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)
    2. Проектная  документация  на  переустройство  и  (или) перепланировку жилого  помещения (реконструкцию, техническое перевооружение) на приведение жилого  помещения  в  прежнее  состояние после самовольной перепланировки и (или)   самовольного  переустройства   разработана  проектной  организацией
_______________________________________________________________________,
_______________________________________________________________________
                         (почтовый адрес, телефон)
имеющей лицензию на право выполнения проектных работ, выданную: _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
                                    (наименование лицензионного центра, выдавшего лицензию)
_____________________________________________________________________________________________
                                                       (номер лицензии, дата выдачи)
3. Собственник (наниматель) жилого (нежилого) помещения ___________________
_______________________________________________________________________
(для   физических   лиц  указываются:  фамилия,  имя,  отчество,  реквизиты документа,  удостоверяющего  личность  (серия,  номер,  кем,  когда выдан), место жительства,  номер   телефона;   для   представителя  физических  лиц указываются:  фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности; для  юридических  лиц  указываются:  наименование,  организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица)
выполнил   ремонтно-строительные   работы   в   соответствии   с  проектной документацией и с соблюдением требований.
Основные показатели жилого помещения:

-------------------------------------+-------------------------------------
¦     До переустройства и (или)      ¦    После переустройства и (или)    ¦
¦           перепланировки           ¦           перепланировки           ¦
+------------------------------------+------------------------------------+
¦Жилая площадь -                     ¦Жилая площадь -                     ¦
+------------------------------------+------------------------------------+
¦Общая площадь -                     ¦Общая площадь -                     ¦
-------------------------------------+-------------------------------------

4. Основные материалы и конструкции жилого помещения:
стены и их внутренняя отделка - ___________________________________________
перекрытия - ___________________________________________________________
полы - _________________________________________________________________
проемы (дверные, оконные) - _____________________________________________
5. Инженерное оборудование:
отопление - _____________________________________________________________
водоснабжение - _________________________________________________________
газоснабжение - _________________________________________________________
электроснабжение - ______________________________________________________
радиофикация - __________________________________________________________
телефон - _______________________________________________________________
канализация - ___________________________________________________________
6.  Комиссия  установила  следующие  отклонения  от  проектной документации
(отклонений нет) - _______________________________________________________
7. Замечание приемочной комиссии (замечаний нет) - ________________________

                           8. РЕШЕНИЕ КОМИССИИ:

Работы по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения
выполнены в соответствии с проектом.
    Предъявленное  к приемке жилое (нежилое) помещение после переустройства
и   (или)   перепланировки,  расположенное  по  адресу:  Хабаровский  край,
Николаевский район, п. Нижнее Пронге, улица (переулок) ______________ дом № ___, квартира № ____
отвечает  санитарно-эпидемиологическим,  пожарным,  строительным  нормам  и
правилам, техническим регламентам.
    Разрешить его эксплуатацию.

Председатель комиссии ___________________________________________________
                                                                                          (подпись, Ф.И.О., дата, печать)
Члены комиссии ______________________________________________________
                                                                                          (подпись, Ф.И.О., дата, печать)
                            ______________________________________________________
                                                                                          (подпись, Ф.И.О., дата, печать)
                           ______________________________________________________
                                                                                          (подпись, Ф.И.О., дата, печать)
                           ______________________________________________________
                                                                                          (подпись, Ф.И.О., дата, печать)

Собственник (наниматель) помещения _____________________________________
                                                                                                                (подпись, Ф.И.О., дата, печать)
Примечание:
Акт составляется в 4-х экземплярах. После подписания всеми членами комиссии и  утверждения  главой  Нижнепронгенского сельского поселения, один   экземпляр   акта   хранится   в   администрации  Нижнепронгенского сельского поселения, второй экземпляр  направляется  в  Николаевский  филиал  КГУП  "Хабкрайинвентаризации",   третий   и   четвертый  выдаются  на  руки собственнику   помещения   для   предоставления  для  регистрации  прав  на недвижимое   имущество   в Нижнеамурский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Хабаровскому краю
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БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ
ПОДГОТОВКЕ РАЗРЕШЕНИЙ НА ПЕРЕУСТРОЙСТВО И (ИЛИ)
ПЕРЕПЛАНИРОВКУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
--------------------------------------------------------------------------
¦ Прием и регистрация заявлений о переустройстве и (или) перепланировке  ¦
¦     жилого помещения и выдача утвержденного решения о согласовании     ¦
¦ переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в ¦
¦                              согласовании                              ¦
¦
--------------------------------------+-----------------------------------
                                      v
--------------------------------------------------------------------------
¦  1. Рассмотрение принятого заявления и приложенных к нему документов   ¦
¦                            
¦
--------------------------------------+-----------------------------------
                                      v
--------------------------------------------------------------------------
¦     2. Рассмотрение заявления и принятие решения межведомственной      ¦
¦                        (приемочной) комиссией                          ¦
¦                
--------------------------------------+-----------------------------------
                                      v
--------------------------------------------------------------------------
¦ 3. Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки ¦
¦                         или решения об отказе                          ¦
¦
--------------------------------------------------------------------------


