АДМИНИСТРАЦИЯ

 МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
 ЮДИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

  АСЕКЕЕВСКОГО  РАЙОНА  ОРЕНБУРГСКОЙ  ОБЛАСТИ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

31.03.2014   


                                                        № 17-п

Об утверждении Административного регламента
предоставления муниципальной услуги на территории
муниципального образования Юдинский сельсовет
Асекеевского района Оренбургской области "Приём заявлений и выдача документов о согласовании  переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения"
      
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»,  Уставом муниципального образования Юдинский сельсовет, а также в целях обеспечения осуществления муниципальной услуги на территории муниципального образования Юдинский сельсовет  Асекеевского района Оренбургской области "Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения", постановляю:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги на территории муниципального образования Юдинский сельсовет Асекеевского района Оренбургской области "Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения"  согласно приложению № 1.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой

3. Постановление вступает в силу после его обнародования.
Глава сельсовета                                                                               А.И. Кийло
Приложение  № 1       

к постановлению

муниципального образования  

Юдинский сельсовет   

                                                                        от 31.03.2014 № 17-п
Административный регламент предоставления муниципальной услуги            "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства          и (или) перепланировки жилого помещения»
1. Общие положения

         1.1.    Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги приема заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения ". 
1.2.  Предоставление муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения". (далее -  муниципальная услуга), осуществляется в соответствии с: 
          - Конституцией Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ; -Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188; 
-Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах      организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Уставом  муниципального образования Юдинский сельсовет Асекеевского района; иными нормативными правовыми актами;                                                                                                                                                                 - настоящим административным Регламентом.

         1.3.   Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельсовета (далее - уполномоченный орган), информация о котором представлена в Приложении  № 2 к настоящему Административному регламенту. 
         1.4.    При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с  отделом архитектуры и строительства администрации Асекеевского района, Федеральным   бюро технической инвентаризации и ГУП «Областной центр инвентаризации                  и оценки  недвижимость, Северо-Западным территориальным отделом Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Оренбургской области
         1.5. Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или иного оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения. Перепланировка жилого помещения - изменение его конфигурации, требующее внесения в технический паспорт жилого дома. 
         1.6.    Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 
2.1.1. Информация о порядке получения муниципальной услуги -предоставляется:
- непосредственно в уполномоченном органе, с использованием средств телефонной связи;
- публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах уполномоченного органа.

Информация об адресе местонахождения уполномоченного органа, режиме работы, номерах телефонов, адресе электронной почты  указаны в приложении № 2  к настоящему административному регламенту. 

2.1.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок, публикуется в средствах массовой информации.

2.1.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

-извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

-блок-схема  и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.1.4. При ответе на телефонные звонки специалист уполномоченного органа, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав: наименование уполномоченного органа; должность; фамилию, имя, отчество. Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

2.1.5. При устном обращении граждан специалист, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно. Если специалист, не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий: изложить суть обращения в письменной форме; назначить другое, удобное для посетителя время для консультации; дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

2.1.6. Специалист, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.
           2.1.7. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

          2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги: 

          2.2.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом уполномоченного органа. Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в администрацию сельсовета. 
          2.2.2. Основными требованиями при консультировании являются: актуальность; своевременность; четкость в изложении материала; полнота консультирования; наглядность форм подачи материала; удобство и доступность.
          2.2.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам: перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; времени приема и выдачи документов  сроков исполнения муниципальной услуги; порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

          2.2.4. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону  либо по электронной почте.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем решения о согласовании  или об отказе в согласовании перепланировки   и (или) переустройства жилого помещения, согласно приложения № 3, форма которого утверждена постановлением Правительства  Российской Федерации.
         2.4. Обращение за предоставлением муниципальной услуги: 

         2.4.1. Получателями муниципальной услуги являются:  Российские или иностранные юридические лица, имеющие правоустанавливающие документы на переводимое помещение; Граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, имеющие правоустанавливающие документы на переводимое помещение. 

         2.4.2. Заявления на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение принимаются только от совершеннолетних граждан в возрасте старше 18 лет.

         2.4.3. Заявитель должен обратиться за предоставлением муниципальной услуги лично в администрацию сельсовета.
2.4.4. Подача заявления и всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги может совершаться одним лицом (представителем, далее именуемым также заявителем) от имени другого лица (получателя) в силу полномочия, основанного на доверенности.  Доверенное лицо должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Доверенное лицо может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью. Во всех иных случаях передоверие не допускается. Доверенность, выданная в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена.
 2.5. Требования к документам:
2.5.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, подписывается лично заявителем, заявление оформляется в одном экземпляре.

2.5.2. К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся паспорт, заграничный паспорт (для постоянно проживающих за границей граждан, которые временно находятся на территории Российской Федерации),  справка об освобождении из мест лишения свободы, архивная справка формы № 9 для лиц, освободившихся из мест лишения свободы,  справка о регистрации в пункте учета граждан Российской Федерации без определенного места жительства давностью не более 6 месяцев; копия вида на жительство для иностранных граждан и лиц без гражданства.
          2.6. Перечень документов:
          2.6.1. Для принятия решения о выдаче разрешения на перепланировку и (или) переустройство жилого помещения собственник данного помещения или уполномоченное им лицо (заявитель) представляет:

          1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, согласно приложению № 4;

           2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое  жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

         3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

         4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

         5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

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

       2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения администрация сельсовета запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

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

       2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (копия);

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

       2.6.3. Администрация сельсовета не  вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 2.6.1. и 2.6.2. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией сельсовета (согласно приложения № 5), а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

2.7. Обязательства в отношении графика (режима) работы: 

  2.7.1. Администрация сельсовета осуществляет ежедневный прием заявителей для проведения консультаций и приема документов:

понедельник - пятница - с 9.00 до 17.00, обед - с 13.00 до 14.00.

Контактные телефоны: (35351)  27-2-06, телефон/факс (35351) 27-2-06.

Адрес электронной почты: yudinka.adm@yandex.ru
         2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги: 

         2.8.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

         2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

         2.9.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги.

         2.9.2. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случае:

         1) непредставления определенных пунктом 2.6.1. настоящего регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

         1.1) поступления в администрацию муниципального образования Юдинский сельсовет ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с п. 2.6.2 настоящего регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если администрация муниципального образования Юдинский сельсовет после получения такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с п. 2.6.2 настоящего регламента, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

         2) представления документов в ненадлежащий орган;

         3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

         2.9.3. Принятое органом предоставления решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении. Отказ должен быть подписан уполномоченным лицом органа местного самоуправления.

2.9.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

2.9.5. Отказ в приеме документов не допускается.

2.10. Требования к местам для информирования.
 Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: информационными стендами; стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

2.11. Требования к местам ожидания 

2.11.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
          2.11.2. Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

          2.11.3. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

          2.11.4. Максимальное время ожидания в очереди составляет не более 15 минут.

          2.12. Требования к местам приема заявителей 

          2.12.1. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:  названия кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием; режима работы. 

2.12.2. Специалист уполномоченного органа осуществляющий прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными либо настенными табличками.

2.12.3. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.4. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.

2.12.5. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.13. Межведомственный запрос о предоставлении документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.13.1. Межведомственный запрос о представлении документов, указанных в подпункте 2.6.2. для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный

ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы, или в случае, если такие документы не были представлены заявителем, следующие сведения:

1) наименование органа, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

2.13.2. Требования подпункта 2.13.1. не распространяются на межведомственные запросы о представлении документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

2.13.3. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов, указанных в подпункте 2.6.2.,  для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации

3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных процедур  

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: прием документов от Заявителя; рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче разрешения на перепланировку и (или) переустройство жилых помещений без изменения или с изменением их назначения (переводом в нежилые помещения)

3.2. Прием документов от Заявителя 

3.2.1. Административная процедура при принятии решения о разрешении перепланировки и (или) переустройства жилых помещений без изменения или с изменением их назначения (переводом в нежилые помещения) осуществляется на основании поступившего от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов.
         3.2.2. При предоставлении заявителем документов специалист, уполномоченный принимать документы, проверяет полномочия заявителя или доверенного лица, действующего от его имени.

3.2.3. Специалист, уполномоченный принимать документы, знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям.

3.2.4. Заявителю выдается расписка о приеме документов по установленной форме (Приложение № 5 к настоящему Административному регламенту) с отметкой о дате, количестве и наименовании документов.

3.2.5. Первый экземпляр расписки передается заявителю, а второй - приобщается к поступившим документам.

          3.2.6. В порядке делопроизводства документы регистрируются и направляются главе сельсовета.

          3.2.7. Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов составляет 30 минут на одного заявителя.

          3.2.8. В случае непредставления заявителем документов указанных в подпункте 2.6.2. специалист администрации муниципального образования Юдинский сельсовет запрашивает данные документы в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- формирует запрос в соответствующий орган или организацию; 

- подписывает запрос глава  сельсовета;

- регистрирует запрос в журнале регистрации запросов;

-направляет запрос в соответствующий орган или организацию в электронном виде;

- полученный ответ регистрирует в журнале ответов на запросы;

3.2.9. Непредставление (несвоевременное представление) документов по межведомственному запросу, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

3.2.10. В случае отсутствия запрашиваемой информации специалист администрации муниципального образования Юдинский сельсовет уведомляет письменно об этом заявителя.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче разрешения на перепланировку и (или) переустройство жилых помещений без изменения или с изменением их назначения (переводом в нежилые помещения) 
          3.3.1. Глава сельсовета в течение 1 рабочего дня со времени поступления документов назначает ответственного исполнителя для рассмотрения документов о возможности решения о разрешении перепланировки и (или) переустройства жилых помещений без изменения или с изменением их назначения (переводом в нежилые помещения). 
          3.3.2. Ответственный исполнитель проверяет наличие полного пакета документов, передаёт главе сельсовета в течение 1 дня. 

3.3.3. Глава сельсовета рассматривает проект и согласовывает его или делает письменные замечания по проекту и возвращает пакет документов ответственному исполнителю в течение 3 дней. 

3.3.4. Ответственный исполнитель при согласовании проекта главой сельсовета готовит проект постановления администрации сельсовета о разрешении перепланировки и (или) переустройства жилых помещений без изменения или с изменением их назначения (переводом в нежилые помещения). При наличии замечаний по проекту доводит их до сведения заявителя. Срок исполнения 5 дней. 

3.3.5. После принятия главой сельсовета постановления о разрешении перепланировки и (или) переустройства жилых помещений без изменения или с изменением их назначения передается в порядке делопроизводства специалисту, осуществляющему прием заявителей. 

3.3.6. Орган, осуществляющий согласование, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения. Форма и содержание указанного документа установлена уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом уполномоченного органа осуществляется главой сельсовета.

4.2. Специалист уполномоченного органа, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.
          4.3. Специалист уполномоченного органа, ответственный за сбор и подготовку документов, несёт персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.
           4.4. Специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.5. Персональная ответственность специалиста уполномоченного органа закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.6. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой сельсовета проверок соблюдения и исполнения специалистами уполномоченного органа положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.7. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз  в 3 месяца.
          4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.9. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей глава сельсовета осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         4.10. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных главой сельсовета распоряжений.

         4.11. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

          4.12. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги  создана комиссия постановлением главы сельсовета № 24-п от 14.06.2011 года.

4.13. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.14. Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой сельсовета.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба  направляется по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также   при личном приеме заявителя.

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему 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 либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.8. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.9. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. Ответ на жалобу подписывается главой сельсовета.  

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.10 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение№ 2         

к постановлению

муниципального образования  

Юдинский сельсовет                                                                                                                  от 31.03.2014 № 17-п
Информация об уполномоченном органе,

                          предоставляющих муниципальную услугу

       Местонахождение  администрации муниципального образования Юдинский сельсовет:

461706, Оренбургская область,  Асекеевский  район, пос. Юдинка, ул. Киселевская, д.38
График работы администрации муниципального образования Юдинский сельсовет:

Понедельник - пятница - с 9.00 до 17.00, обед - с 13.00 до 14.00.

Контактные телефоны: (35351)  27-2-06, телефон/факс (35351) 27-2-06
Адрес электронной почты: yudinka.adm@yandex.ru
Приложение№ 3         

к постановлению

муниципального образования  

Юдинский сельсовет   

                                                                                   от 31.03.2014 № 17-п
                                                    Ф.И.О., адрес заявителя

                                          _______________________

                                                    _______________________

                                                    _______________________

Решение
о согласовании переустройства

и (или) перепланировки жилого помещения

    В связи с обращением_________________________________ 

(Ф.И.О. физического лица, наименование

         юридического лица - заявителя)

о намерении провести  переустройство и(или)перепланировку жилых помещений

    (ненужное зачеркнуть)

по адресу: _________________________________________________________
________________________________________________________, занимаемых (принадлежащих)
 (ненужное зачеркнуть)

на основании: _________________________________________________________
 (вид и реквизиты правоустанавливающего документа

________________________________________________________      на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

    1. Дать согласие на__________________________________ __________________________________________________

  (переустройство, перепланировку, переустройство

      и перепланировку - нужное указать)

жилых  помещений   в  соответствии  с  представленным  проектом  (проектной документацией).

    2. Установить <*>:

    срок производства ремонтно-строительных работ с "__" __________ 20__ г. по "__" ____________ 20__ г.;

    режим производства ремонтно-строительных работ с _________ по _________часов в ______________________ дни.

_________________________________________________________
    --------------------------------

    <*>  Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются

в соответствии   с  заявлением.   В  случае  если   орган,   осуществляющий

согласование,  изменяет  указанные  в заявлении  срок и режим  производства

ремонтно-строительных работ,  в решении  излагаются  мотивы принятия такого

решения.

    3. Обязать заявителя  осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого  помещения  в соответствии  с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований ________ статей 25 - 29 Жилищного кодекса РФ, 

Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании  переустройства и перепланировки жилого помещения», утвержденный  постановлением администрации муниципального образования Юдинский сельсовета № 17-п от 31.03.2014 г.
    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 органе местного самоуправления.

    6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на ______________________________________.
Глава муниципального образования

Юдинский сельсовет                   ____________________                                                                      М.П.









(Ф.И.О.)
Получил: "___" ______ 20__ г.   ____________________   

                           (подпись)   Ф.И.О. 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 № 4         

к постановлению

муниципального образования  

Юдинский сельсовет   

                                                                                   от 31.03.2014 № 17-п
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ
ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

                                                                Главе Юдинского сельсовета






________________________________






от _____________________________









(Ф.И.О.)







проживающего (ей):

________________________________________
________________________________________
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. 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 жилое помещение с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

на ___ листах;

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 "__" ___________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления ___________________
Выдана расписка в получении документов"__"_____20__г. N _
Расписку получил    "__" ______ 20_ г.________________ 
                                        (подпись заявителя)

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

         Приложение № 5        

к постановлению

муниципального образования  

Юдинский сельсовет   

                                                                                   от 31.03.2014 № 17-п
РАСПИСКА  № ___

в получении документов на оформление

согласования переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения
Выдана в том, что от гр.                        
проживающего по адресу:   
получены на оформление следующие документы:

	No.
п/п
	Наименование документа
	Вид   документа       
(оригинал,   
нотариальная)
копия, судебная     
копия)
	Реквизиты     
документа     
(дата, №,   
кем выдан)
	Количество
листов

	1.
	Заявление   (остаётся в деле)         
          
	
	
	

	2.
	Проект переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения     

       
	
	
	

	3.
	Технический паспорт жилого помещения


	
	
	

	4.
	Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение  


	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 Всего принято  ___ документов на ___ листах.

Документы сдал:

                                      (Ф.И.О.)   (подпись)                                        (Ф.И.О.)     (подпись)
дата
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