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администрация мерчанского сельского поселения крымского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ___________
       № _____

село Мерчанское

Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией Мерчанского сельского поселения Крымского района  муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

             Руководствуясь статьями  8, 51  Градостроительного кодекса Российской Федерации, в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальных образованиях Краснодарского края», в  целях регламентации административных  процедур и административных  действий при предоставлении администрацией Мерчанского сельского  поселения  Крымского района  муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на территории поселения,  в  соответствии с уставом Мерчанского сельского поселения Крымского района, постановляю:

          1.Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией Мерчанского сельского поселения Крымского района муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (приложение).

          2.Ведущему специалисту администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района (Майоровой) обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района.

           3. Контроль за  выполнением  настоящего  постановления  возложить  на  специалиста 1 категории администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района Баглаёву Л.Н.

    4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Мерчанского сельского поселения

Крымского района                                                                         И.А.Карась

ПРИЛОЖЕНИЕ   

к постановлению администрации

Мерчанского сельского поселения 

Крымского района
от ______________№________

Административный регламент предоставления администрацией 

Мерчанского сельского поселения Крымского района муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий Административный регламент администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района по предоставлению муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на территории Мерчанского сельского поселения Крымского района  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, направленной на выдачу документа, дающего право собственнику или нанимателю жилого помещения осуществлять его переустройство и (или) перепланировку, предоставление информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2. Заявители, имеющие право на получение муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, могут быть физические и юридические лица, являющиеся собственниками или нанимателями соответствующего помещения.
1.2.2. От имени заявителей заявления могут подавать:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном действующим законодательством порядке.

1.3. Требование к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Предоставление  муниципальной услуги осуществляет администрация Мерчанского сельского поселения Крымского района. Место нахождения:                      с.Мерчанское ул. Советская, 22. 

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района: 353333, Краснодарский край, Крымский район, село Мерчанское ул. Советская, 22.
Адрес электронной почты:  merchanskoesp25@rambler.ru
График приема получателей  муниципальной услуги в администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района:

Понедельник

8.00- 12.00 
Четверг 


8.00- 12.00 
1.3.4. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района, в средствах массовой информации, на стендах (вывесках), с использованием государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (на официальном Интернет-сайте: pgu.krasnodar.ru; мобильная версия портала: mpgu.krasnodar.ru).

1.3.5. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы по предоставлению муниципальной услуги, размещаются в здании при входе в администрацию Мерчанского сельского поселения. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги представлены следующие материалы:

место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса Интернет-сайтов органов, принимающих участие в оказании услуги;

перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;

описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

          1.3.6. Информационные материалы, указанные в п.1.3.5. настоящего административного регламента, должны быть размещены на официальном Интернет-сайте администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района. Кроме указанных информационных материалов на сайтах размещаются также бланки документов, необходимых для заполнения.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование предоставляемой муниципальной услуги

2.1.1. Муниципальная услуга «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Мерчанского сельского  поселения Крымского района через  межведомственную комиссию по переводу жилых (нежилых) в нежилые (жилые) помещения, переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, а также нежилого помещения в многоквартирном доме при администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района (далее - МВК).
2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист  администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района.
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги  администрация Мерчанского сельского поселения Крымского района взаимодействует с:

·   Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр); 

· Департамент по архитектуре и градостроительству Краснодарского края;

· ФГУП КК «Крайтехинвентаризация-Краевое БТИ» по городу Крымску и Крымскому району;

· ООО Проектный институт «Центрэкспертпроект»;

· Крымский филиал Новороссийского предприятия «Пожзащита»;

· МКУ «Управление по предупреждению чрезвычайных ситуаций и гражданской защиты муниципального образования Крымский район»;

· иные юридические и физические лица, имеющие право на осуществление проектно-изыскательских работ;

· администрация муниципального образования Крымский район.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
- отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,
 возникающие при предоставлении муниципальной услуги:

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом Российской Федерации  от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

 - Уставом Крымского городского поселения Крымского района;

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 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 жи​лого помещения»;

-Постановлением Госстроя Российской Федерации от 27 сентября 2003 года №170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

- Федеральным  законом  от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
- настоящим административным регламентом;

- иными нормативными и правовыми актами.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, 

в соответствии нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. Заявители представляют следующие документы: 

- заявление на имя главы Мерчанского сельского поселения Крымского  района о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения, по форме установленной Правительством Российской Федерации (приложение №1 к настоящему административному регламенту); 
- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии – 1 экземпляр);
- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (подлинник – 1 экземпляр);
- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (подлинник – 1 экземпляр);
- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в слу​чае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представле​ние предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраи​ваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма) (подлинник – 1 экземпляр);
- письменное согласие собственника или управляющей организации (обслуживающей организации) на переустройство и (или) перепланировку нежилого помещения (в случае, если заявителем является уполномоченный собственником арендатор (наниматель) нежилого помещения)  
-  письменное согласие всех собственников помещений в жилом доме, если переустройство и (или) перепланировка нежилого помещения невозможно без присоединения к нему части общего имущества в жилом доме, а также при переустройстве и (или) перепланировке мест общего пользования в жилом доме, оформленное протоколом Общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме в соответствии с Жилищным кодексом РФ
- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жи​лого помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры (подлинник – 1 экземпляр).
Требовать от заявителя иные документы, не предусмотренные настоящим Регламентом, запрещается.

2.6.2. С 1 июля 2012 года  в рамках межведомственного взаимодействия, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные пунктом 2.6.1. настоящего Регламента, запрашиваются в государственных органах, органах местного самоуправления, отраслевых (функциональных) органах администрации муниципального образования Крымский район, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, если заявитель не предоставил их самостоятельно: 

- правоустанавливающие документы на жилое помещение, если такие документы зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жи​лого помещения.
2.6.3. Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия.

2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов могут служить:

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати);

-несоответствующего законодательства (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, печати, обратного адреса и т.д.);

- обращение за получением услуги ненадлежащего лица.
О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист при приеме документов.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6.1, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, либо если содержащиеся в представленных документах сведения являются неполными или недостоверными;

- предоставление документов в ненадлежащий орган;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;
2.8.2 Основания для приостановки предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.9 Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
- оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (проектная организация, имеющая соответствующий допуск на выполнение проектных работ);  

- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, составленный по состоянию - не ранее пяти лет до даты представления либо должен содержать отметку органа технической инвентаризации о проведении технической инвентаризации жилого помещения в течение пяти лет до даты представления (органы технической инвентаризации).
2.10 Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги

2.10.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).
2.11 Сроки ожидания при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги


2.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления услуги не должно превышать 45 минут.

2.11.2. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства не должен превышать 20 минут.

2.11.3. Срок ожидания в очереди при получении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.
2.12  Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга
2.12.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата А4 и бланками документов.

2.12.2. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте при технической возможности должен размещаться информационный стенд, содержащий следующую информацию:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местонахождения, номеров телефонов и режимом работы;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- адрес Интернет-сайта;

- порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

- бланки заявлений, представляемых заявителем на получении муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

2.12.3. Места информирования и ожидания должны обеспечивать комфортное пребывание для заявителей и оптимальные условия работы для специалистов.

2.12.4. Рабочее место специалиста, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой. 

2.13 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- получать муниципальную услугу в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
2.13.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1 Перечень административных процедур выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующий перечень административных процедур:
- приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- осуществление межведомственного взаимодействия в случае, если документы не были предоставлены заявителем;

- рассмотрение документов на МВК;
- подготовка проекта распоряжения администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района и его принятие;
- выдача документов, являющихся результатом оказания муниципальной услуги;
- проведение работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений.
 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.
3.2 Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
3.2.1 Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административных процедур, является личное обращение заявителя (его представителя) в  администрацию Мерчанского сельского поселения Крымского района с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее специалист), осуществляя прием документов:
а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; 

б) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

в) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что: 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 

- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении; 

- документы представлены в полном объёме; 

г) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.
д) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

е) при соответствии документов указанным требованиям оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в  2-х экземплярах, в которой указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество листов каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

фамилия и инициалы специалиста администрации, принявшего документы, его подпись, а также подпись заявителя;

иные данные;

ж) передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр помещает в комплектуемое дело.

2) Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом администрации:
о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3) Поступившее заявление, Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует в журнале входящей документации администрации Мерчанского сельского  поселения Крымского района на рассмотрение межведомственной комиссии при администрации Мерчанского сельского поселения.
4) Результатом административной процедуры является принятие документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2.  Осуществление межведомственного взаимодействия в случае, если документы не были предоставлены заявителем
В случае непредставления заявителем документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (указаны в п.2.6.1. настоящего Регламента, как документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия) специалист,  ответственный за предоставление муниципальной услуги, составляет и направляет межведомственный запрос (запросы) в эти  органы и организации.

Общий срок подготовки запросов не может превышать 1 рабочий день.

Общий срок получения ответа по межведомственному запросу не должен превышать 5 рабочих дней. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия документов требованиям настоящего Регламента и требованиям действующего законодательства, ответственный специалист за предоставления муниципальной услуги уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

В случае если заявитель не предпримет меры по устранению выявленных недостатков, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.3 Рассмотрение документов на МВК
Основанием для начала административной процедуры является заявление и наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента.
Секретарь МВК после получения документов осуществляет подготовку к их рассмотрению на заседании МВК (готовит повестку дня и направляет председателю комиссии, который определяет дату заседания МВК). 
Комиссия, изучив представленные документы и произведя осмотр помещения, выносит заключение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, которое оформляется актом.
Заседание комиссии оформляется протоколом, который подписывает председатель и секретарь МВК. 
Максимальный срок данной процедуры составляет 10 рабочих дней.
3.2.4. Подготовка проекта постановления администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района и его принятие

На основании заключения МВК о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения специалист администрации Мерчанского поселения Крымского района готовит проект постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и передает его в администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района.

Отдел по общим вопросам администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района рассматривает проект постановления, согласовывает в порядке, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству в администрации Мерчанского сельского поселения Крымского, и передает на подпись главе Мерчанского сельского  поселения Крымского района.

После подписания главой Мерчанского сельского поселения Крымского района постановление регистрируется отделом по общим вопросам администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района и его копии выдаются  специалисту администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района.  
Постановление администрации Мерчанского сельского поселения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.        

Максимальный срок выполнения данного действия  составляет  15 рабочих дней.  

3.2.5 Выдача документов, являющихся результатом  оказания муниципальной услуги
Результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем:

         1) при согласовании переустройства и (или) перепланировки:


- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения жилого помещения (приложение №3 настоящего административного регламента);
          - постановление администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района;

2) при отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки:


-  заключение МВК, оформленное в виде решения (приложение №2 настоящего административного регламента);

Максимальный срок выдачи документов заявителю не должен превышать 3 (три) рабочих дня.

3.2.5. Проведение работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений
            1) Условия проведения работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений:

            - работы по переустройству и (или) перепланировке  жилого помещения должны выполняться в строгом соответствии с проектом переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, а также условиями, установленными органом, осуществляющим согласование, в том числе определяющими характер, режим и объем проводимых работ;

            - при переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения производство работ должно осуществляться  с соблюдением строительных, санитарно-эпидемиологических и противопожарных норм и правил. 

Контроль за соблюдением заявителем условий проведения работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения и ходом данных работ осуществляет МВК.

  
2) Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

-после проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и перепланировке жилого помещения заявитель обращается в МВК для приемки выполненных работ.

 -завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом МВК о завершении переустройства и (или) перепланировки. (приложение № 3  к настоящему административного регламента).
Максимальный срок данной процедуры составляет 10 рабочих дней.

Акт о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направляется в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».

В случае если заявитель, по каким-либо причинам не успевает завершить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в обозначенный в  решении о согласовании переустройства и (или) перепланировки срок, то он вправе продлить действие решения, подав соответствующее заявление.

Раздел IV. Формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

4.1.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги специалистом  администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района осуществляется председателем МВК, начальником отдела. 

4.1.2 Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за соблюдение сроков и ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок предоставления муниципальной услуги

4.2.1  Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

4.2.2 В ходе плановых и внеплановых проверок:

- проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

- проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур; 

-выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.2.3 Поведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не реже одного раза в год.

4.2.4 Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения  Административного регламента.
4.2.5 По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

4.3.1 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.3.2 Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1 Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2 Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

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

5.1.  Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муници​пальной услуги возможно в административном и судебном порядке.

5.2. Жалоба на действие (бездействие) и решения должностных лиц администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района (далее по тексту - жалоба) может быть подана как  в форме устного обращения, так и письменной форме (в том числе по электронной почте). 

5.2.1. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения должностному лицу на личном приёме граждан. Приём заявителей осуществляют глава  Мерчанского сельского поселения Крымского района, заместитель главы  Мерчанского сельского поселения Крымского района.

Приём заявителей главой  Мерчанского сельского  поселения Крымского района и его заместителем осуществляется в соответствии с утвержденным графиком личного приёма. Личный прием проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах администрации.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, ин​формирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, име​ни и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

При личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приёма граждан. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма, о чём делается запись в карточке личного приёма граждан. В остальных случаях даётся письменный ответ.

  Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом.

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приёма заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.2.2. В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается наименование органа местного самоуправления, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

5.3. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию Мерчанского сельского поселения Крымского района.

Срок рассмотрения жалобы, направленной в письменной или электронной форме,  составляет  30 дней со дня их регистрации.

Администрация Мерчанского сельского поселения Крымского района  направляет заявителю сообщение о результатах рассмотрения жалобы за подписью главы Мерчанского сельского поселения Крымского района в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому или электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.4. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.

5.5. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя и отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией в течение 2 суток с момента поступления.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация Мерчанского сельского поселения Крымского района вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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, должностное лицо вправе в  течении 7 дней принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись  одному и тому же должностному лицу. О данном решении в указанный срок уведомляется заявитель, направивший обращение.

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.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Основанием для прекращения рассмотрения жалобы является заявление гражданина о прекращении рассмотрения жалобы, если в ней не содержится сведений о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем.         

5.6. Должностные лица администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5.7. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
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Мерчанского сельского поселения









Крымского района
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)


	“
	
	”
	
	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 администрацией Мерчанского сельского поселения Крымского района муниципальной  услуги «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
РЕШЕНИЕ
О согласовании (отказе) 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 

                                                                                                                            (ненужное зачеркнуть)

 помещений по адресу: __________________________________________________,

занимаемых (принадлежащих)  на основании: _____________________________                                                                                                                          (ненужное зачеркнуть)                                                                                                            (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на 

______________________________________________________________________,
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие (отказ) на ____________________________________________

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)
жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить:

     срок производства ремонтно-строительных работ с «___» __________ 20 ___г. 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 по учету недвижимого имущества.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на ________________

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

                                                                                                                       (подпись должностного лица органа, 

                                                                                                                          осуществляющего согласование)
                                                                                        М.П.

Получил: «_____» _________________ 20___г. __________________________________________

                                                                                                              (подпись заявителя или уполномоченного лица заявителя)

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 администрацией Мерчанского сельского поселения Крымского района муниципальной  услуги «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
АКТ

о завершении переустройства и (или) перепланировки

 «_____»____________20___г.                                                    с.Мерчанское
Межведомственная комиссия по использованию жилищного фонда при администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района в составе:

председатель комиссии  ____________________________________________
                                                                             (Ф.И.О.)

члены комиссии:

_________________________________________________________________
                                                                                                                   (Ф.И.О.) 

_________________________________________________________________
в присутствии собственника (уполномоченного им лица) жилого (нежилого) помещения ____________________________________________________________                                         

                                                                  (наименование организации, ФИО гражданина)

Произвела по заявлению____________________________________________
                                               (реквизиты заявления)

обследование  жилого  (нежилого) помещения, расположенного по адресу:

______________________________________________________________________
Рассмотрев представленную проектную документацию и произведя необходимые уточнения на месте по состоянию на    «___»____________ 20____г.,
комиссия установила следующее:__________________________________________
                                                                                                        (содержание заключения)

______________________________________________________________________
Председатель комиссии:

________________________                                        ___________________

                           (Ф.И.О.)                                                                                                            (подпись)
Члены комиссии:

________________________                                        ___________________
                           (Ф.И.О.)                                                                                                              (подпись)
Собственник помещения

 (уполномоченное лицо)                                                ___________________
                                                                                                                                                                  (подпись)
Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления администрацией Мерчанского сельского поселения Крымского района муниципальной  услуги «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
БЛОК-СХЕМА

административных процедур при предоставлении муниципальной  услуги «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения»
	Заявитель представляет в администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района заявление о выдаче разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения с приложением к нему документов в 2-х экз. согласно перечня п.2.7.1  настоящего административного регламента

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	

	Специалист администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	неполный перечень документов

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	Специалист администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района проводит регистрацию заявления
	
	
	Специалист администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района отказывает заявителю в приеме заявления на выдачу разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения и возвращает все представленные им документы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	
	
	

	Специалист администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района проводит проверку соответствия представленных документов:

1). Перечню, указанному  в п. 2.7.1 настоящего регламента; 

2). Соответствия требованиям действующего законодательства.

	

	

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	соответствуют требованиям
	
	
	не соответствуют требованиям

	

	Специалист администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района – подготовка разрешения  и уведомления на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения и проводит регистрацию разрешения  и уведомления


	
	
	Специалист администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района заявителю  в выдаче разрешения на  переустройство и (или) перепланировку жилого помещения и возвращает все представленные им документы с письменным уведомлением об отказе в выдаче разрешения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	Специалист администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района два экземпляра разрешения и уведомления направляет почтой или передает непосредственно заявителю;  Один экз. выданного разрешения и уведомления хранится в  администрации Мерчанского сельского поселения Крымского района с последующей передачей дела на хранение в архив Мерчанского сельского поселения 
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


