УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Просницкого

сельского поселения 

Кирово-Чепецкого района
                                                                       Кировской  области

                                                                       от 09.01.2013  №  01
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 «Прием заявлений и выдача документов о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий  Административный  регламент  определяет сроки,  стандарты  и  последовательность  действий  (административных  процедур)                        администрации  муниципального  образования  Просницкое сельское поселение  Кирово-Чепецкого района Кировской области  по  предоставлению  муниципальной  услуги  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на территории муниципального образования Просницкое сельское     поселение  Кирово-Чепецкого района Кировской области. 
1.2. Круг заявителей.

Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица или юридические лица (далее – заявители) - собственники, имеющие намерение произвести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию сельского поселения с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информирование получателей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1) В администрации Просницкого сельского поселения, расположенного по адресу: 613030, Кировская область, Кирово-Чепецкий район, ж/д станция Просница, ул. Советская, дом 3.

Адрес  электронной почты: r4312pr07@mail.ru
График работы администрации  Просницкого сельского поселения: 
- понедельник – пятница: с 08.00 до 16.00,

- суббота, воскресенье – выходные дни.
Время предоставления перерыва для отдыха и питания сотрудников     администрации Просницкого сельского поселения устанавливается     правилами внутреннего трудового распорядка администрации Просницкого сельского поселения (с 12.00 до 13.00).

Часы приема заявителей: 

- понедельник – пятница: с 8.00 до 16.00, 

- суббота, воскресенье – выходные дни. 

Время предоставления перерыва для отдыха и питания сотрудников администрации Просницкого сельского поселения (далее –                   администрация поселения) устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения (с 12.00 до 13.00).

2) По телефону: 8 (83361) 73-550.

3) Посредством опубликования информации на сайте муниципального образования Кирово-Чепецкий муниципальный район Кировской области в сети «Интернет»: http://www. prosnica.ru
4) Посредством информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На информационном стенде в здании администрации сельского поселения размещаются следующие сведения:

- общий режим работы администрации;
- номера телефонов специалистов администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);
- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации поселения подробно и в вежливой (корректной) форме              информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании          администрации поселения, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно   ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть               переадресован (переведен) на другое должностное лицо, либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно    получить необходимую информацию. 

Заявители, представившие в администрацию поселения документы, в   обязательном порядке информируются специалистами:

- о предоставлении муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги, о сроке завершения оформления документов и возможности их получения осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи, а так же с использованием сети Интернет.

Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю почтой и дублируется по телефону или по электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (в случае заключения соглашения), при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения администрации поселения. 
Для получения сведений о прохождении муниципальной услуги             заявителем называются свои фамилия, имя, отчество дата и входящий номер, указанный на втором экземпляре заявления, возвращенного заявителю при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

2.2. Наименование органа местного самоуправления муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией  муниципального  образования  Просницкого сельского поселения Кирово-Чепецкого района Кировской области и осуществляется специалистами администрации Просницкого сельского поселения. 
Специалисты администрации поселения, осуществляющего                предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя     осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для           получения государственных и муниципальных услуг, связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является:

· выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

· выдача заявителю уведомления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

· направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет тридцать рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию сельского поселения.

2.5.  Предоставление услуги осуществляется в соответствии со                следующими нормативными правовыми актами:
1) Жилищным кодексом Российской Федерации

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:
«Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14,

«Российская газета», № 1, 12.01.2005,

«Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005;

2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:

«Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822,

«Парламентская газета», № 186, 08.10.2003,

«Российская газета», № 202, 08.10.2003;

3) Постановление Правительства РФ от 28.04.2005 № 266 (ред. от 21.09.2005) «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».

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:

«Российская газета», № 95, 06.05.2005,

«Собрание законодательства РФ», 09.05.2005, № 19, ст. 1812;

4) Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (пункт 1.7.).

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:

«Российская газета», № 214, 23.10.2003 (дополнительный выпуск);

5) Уставом муниципального образования Просницкое сельское поселение Кирово-Чепецкого района Кировской области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 2 к Административному регламенту) – предоставляется заявителем;
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое или перепланируемое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) - получение документов производится органом, предоставляющим муниципальную услугу, через многофункциональный центр;
3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переустраиваемое или перепланируемое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) – получение документа производится органом, предоставляющим муниципальную услугу, через многофункциональный центр;
4) поэтажный план дома, в котором находится переустраиваемое или перепланируемое помещение - получение документа производится органом, предоставляющим муниципальную услугу, через многофункциональный центр;
5) подготовленный организацией, имеющей лицензию для выполнения данного вида работ, и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) – предоставляется заявителем;

6) согласование 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 – предоставляется заявителем;
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 – получение документа производится органом, предоставляющим муниципальную услугу, через многофункциональный центр.
2.7. Специалисты администрации поселения не вправе требовать от       заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010    № 210-ФЗ.

2.8. Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- в представленном письменном заявлении не указано ФИО гражданина, направившего документы, не указан почтовый адрес, либо адрес по которому должен быть направлен ответ;

- текст заявления не поддается прочтению;


- в собственности муниципального образования отсутствуют жилые помещения, которые могут быть предоставлены по договору социального найма;


- неполного пакета документов, указанных в п. 2.6. административного регламента;

- наличия замечаний к предоставленным заявителем документам, при    невозможности устранить эти замечания в сроки, отведенные для                    соответствующей процедуры предоставления услуги; 

- несоответствия проекта переустройства или перепланировки помещения требованиям законодательства;
- письменного заявления заявителя о возврате документов;

- истечение срока приостановления предоставления муниципальной   услуги.
2.9. Стоимость предоставления муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Сроки приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Продолжительность приёма на консультации в среднем составляет 15 минут (время зависит от наличия у заявителя документов, требуемых для предоставления муниципальной услуги), продолжительность ответа на телефонный  звонок - не более 10 минут.


Время работы специалиста с заявителем составляет не более 15 минут.


При необходимости специалисты могут помочь заявителю заполнить бланки заявления.

2.11. При поступлении в администрацию заявления и документов,         необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе в      электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, запрос заявителя регистрируется в общем порядке. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем. При этом специалисты администрации поселения, ответственные за предоставление муниципальной услуги обязаны выдать (направить) документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе по соответствующему запросу заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Ожидание приема граждан осуществляется в коридоре здания, в котором расположен кабинет специалиста, осуществляющего предоставление услуги.


Места ожидания оборудованы стульями, столами, образцами документов для возможности оформления документов.


Места ожидания соответствуют установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.


Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями  организовано в виде кабинетов. 


Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги, графика работы. 


Каждое рабочее место специалистов  оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим  устройствам.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о предоставлении муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб на      действия (бездействие) и решения администрации, и специалистов в процессе предоставления муниципальной услуги.

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям    административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий,  осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 1.3. настоящего          Административного регламента.

Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре     осуществляется в соответствии с соглашениями, заключенными между         многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения                           административных процедур

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 1 к административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

1) прием и регистрация заявления и представленных документов;


2) рассмотрение заявления и представленных заявителем документов;

3) обращение специалиста администрации сельского поселения в Управление Федеральной службы государственной регистрации;
4) обращение специалиста администрации сельского поселения в КОГУП БТИ по Кировской области или Кирово-Чепецкое отделение Кировского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»;
5) подготовка проекта постановления администрации сельского поселения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо уведомления об отказе или приостановлении предоставления муниципальной услуги;

6) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.1. Прием и регистрация заявления и представленных документов.
Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем заявления (приложение № 2 к Административному регламенту) на имя главы администрации сельского поселения, к которому прилагается пакет документов, указанный в пункте 2.6. Административного регламента.

Специалист администрации сельского поселения, ответственный за прием заявления и прилагаемых к нему документов проверяет:

- правильность составления заявления;

- пакет документов, приложенных к заявлению (их комплектность в соответствии с пунктом 2.6. Административного регламента);
- дает разъяснения по интересующим вопросам;

- уведомляет заявителя об отсутствии или несоответствии необходимых документов;

- объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры к их устранению;

- регистрирует предоставленное заявление в соответствии с требованиями делопроизводства и присваивает регистрационный номер.

Заявителю выдается расписка в получении заявления с приложенными к нему документами.
Результатом административной процедуры является направление заявления и пакета документов главе администрации сельского поселения.

Специалист администрации поселения в течение семи дней направляет заявителю подписанное главой администрации уведомление о принятом решении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Рассмотрение заявления и представленных заявителем документов осуществляется в течение 3 рабочих дней.

Основанием для проведения административной процедуры является зарегистрированное заявление и приложенных к нему документов. 
Специалист администрации поселения в трехдневный срок с даты поступления заявления и документов проводит проверку документов на комплектность и содержание.
По результатам рассмотрения поступивших документов специалист администрации поселения готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и вместе с делом принятых документов направляет его главе администрации поселения.

Результат административного действия и порядок передачи результата:

- принятие администрацией сельского поселения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административного действия - направление заявителю письма о результатах рассмотрения заявления.
3.3. Обращение специалиста администрации сельского поселения в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области для получения выписки из ЕГРП прав на недвижимое имущество и сделок с ним или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на недвижимое имущество производится с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу.
3.4. Обращение специалиста администрации сельского поселения в КОГУП БТИ по Кировской области или Кирово-Чепецкое отделение Кировского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» для получения технической документации на жилое помещение производится с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу.
3.5. Подготовка проекта постановления администрации Просницкого сельского поселения Кирово-Чепецкого района о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется в течение семи дней с момента регистрации заявления и полного пакета документов.

В течение одного рабочего дня после подписания главой                 администрации сельского поселения постановление регистрируется, ему присваивается дата и номер.

После подписания проекта постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также регистрации постановления специалист администрации поселения уведомляет заявителя о принятом решении в течение двух дней.
3.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

Заявители обращаются к специалисту администрации поселения,           ответственному за оказание услуги, в соответствии с графиком работы,          приведенным в настоящем Административном регламенте.


Документы выдаются заявителям под роспись в журнале регистрации выдачи документов.


После выдачи документов специалист администрации поселения,          ответственный за оказание услуги, разъясняет заявителям порядок дальнейших действий, направляя в соответствующие организации и предоставляя перечень необходимых документов.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением                          муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации сельского поселения.
Глава администрации вправе:
- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
- в случаях выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, подготовку документов, приём документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведённого консультирования, за правильность выполнения административных процедур, за сохранение сведений, содержащихся в обращении заявителя.

Ответственность специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц.

Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливается главой администрации сельского поселения. Должностные лица несут ответственность за решения и (или) действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а так же по результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и (или) действий (бездействия) администрации, специалиста администрации при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Решения администрации сельского поселения, а также действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц могут быть обжалованы заявителем в ходе предоставления ими муниципальной услуги в досудебном порядке.

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 Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения;

- отказ должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных заявителю документах.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме (на бумажном носителе) или в электронной форме в администрацию сельского поселения. Жалобы на решения, принятые специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, подаются в адрес главы администрации сельского поселения.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации сельского поселения, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Заявитель (его представитель) при личном обращении должен иметь при себе следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в случае если от лица заявителя выступает его представитель;

- документ, подтверждающий полномочия заявителя, представляющего интересы юридического лица (для юридических лиц).

5.2.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя (для физических лиц), либо – наименование, сведения о месте нахождения заявителя (для юридических лиц), 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 (или) действиях (бездействии) специалиста администрации сельского поселения;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действием (бездействием) специалиста администрации сельского поселения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.5. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалиста администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации сельского поселения принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. Ответ по существу жалобы не дается в следующих случаях:

- если в жалобе отсутствуют данные о заявителе, направившем жалобу, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- в случае принятия главой администрации сельского поселения решения о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с гражданином при условии, что в жалобе содержатся претензии, на которые гражданину многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации сельского поселения, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

____________

Приложение 1 

БЛОК-СХЕМА

осуществления административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»














Приложение 2

В администрацию Просницкого
сельского поселения
                    Кирово-Чепецкого района

от гражданина (ки)_____________                                                                                           

______________________________

адрес местожительства _________
                                                                       ______________________________ 

                                                                       ______________________________

                                                                       ______________________________
                                                             контактный телефон ____________

   





______________________________
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 "__" ____________________

200_ г. по "__" _________ 200_ 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 _______:

	 N 
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) 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 <*>:
"__" __________ 200_ г. __________________ _________________________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _________________________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _________________________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ 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     "__" ________________ 200_ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                           "__" ________________ 200_ г.

                                     N _______________

Расписку получил                     "__" ________________ 200_ г.

                                     _____________________________

                                          (подпись заявителя)

______________________________________

             (должность,

______________________________________         ___________________

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

        принявшего заявление)

Прием заявления о предоставления муниципальной услуги





Рассмотрение заявления о предоставления муниципальной услуги





Обращение специалиста администрации сельского поселения в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области для получения выписки из ЕГРП прав на недвижимое имущество и сделок с ним или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на недвижимое имущество





Подготовка уведомления об отказе или приостановлении предоставления муниципальной услуги





Обращение специалиста администрации в КОГУП БТИ по Кировской области или Кирово-Чепецкое отделение Кировского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» для получения технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения





Подготовка проекта постановления администрации сельского поселения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю











