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АДМИНИСТРАЦИЯ БОГОРОДСКОГО СЕЛЬСОВЕТА                                                             МОКШАНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 18.10.2012   №  119
с. Богородское

Об утверждении административного регламента по представлению муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
В соответствии с Концепцией снижения административных барьеров и повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011 - 2013 годы, утвержденной распоряжением Правительства РФ от 10.06.2011 № 1021-р, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Богородского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 01.06.2012 № 47 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Богородского сельсовета Мокшанского района Пензенской области», руководствуясь Уставом Богородского сельсовета Мокшанского района Пензенской области , -

Администрация Богородского сельсовета 
Мокшанского района Пензенской области постановляет:

       1. Утвердить прилагаемый административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
       2.  Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вести Богородского сельсовета» и разместить на официальном сайте администрации Богородского сельсовета Мокшанского района: http: bogorodskoe@pnzreg.ru.
       3. Настоящее постановление вступает в силу после опубликования.

       4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Богородского сельсовета Мокшанского района Пензенской области.

И.о.главы администрации  

Богородского сельсовета
Мокшанского района
Пензенской области                                                                                 В.М. Корезин                                                  
Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

      Богородского сельсовета 
 Мокшанского района 
Пензенской области

         от   18.10.2012 №  119
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

оказания муниципальной услуги 
«Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения»
	
	Требования административного регламента
	Содержание требований 
административного регламента

	I. Общие положения

	1
	Предмет регулирования административного 

регламента
	Настоящий административный регламент (далее - регламент) определяет стандарт, порядок и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

	2
	Круг заявителей
	Физические лица и юридические лица - собственник жилого помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявители).

	3
	Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
	1. Достоверность предоставляемой информации;

2. четкость изложения информации;

3. полнота информирования;

4. наглядность форм предоставляемой информации;

5. удобство и доступность получения информации;

6. оперативность предоставления информации.

	4
	Справочные телефоны и адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	Администрация Богородского сельсовета Мокшанского района Пензенской области

Юридический адрес: 442380, Пензенская область, Мокшанский район, с. Богородское, ул. Центральная, дом 32 А.

Режим работы администрации Богородского сельсовета Мокшанского района Пензенской области:

понедельник – пятница с 08.00 до 17.00;

суббота, воскресенье – выходные дни;

обед с 12.00 до 13.00.

Телефон-факс и адрес электронной почты администрации Богородского сельсовета Мокшанского района Пензенской области: 

(88-41-50) 2- 43-10, 

e-mail:  boqorodskoe@sura.ru.

	5
	Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления соответствующей муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления
	Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются сотрудниками администрации Богородского сельсовета Мокшанского района Пензенской области. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· правильности оформления представляемых документов;

-
времени приема, порядке и сроках выдачи документов.

Консультации предоставляются: в устной форме, в письменном виде, по телефону, по электронной почте (E-mail: boqorodskoe@sura.ru.), путем размещения информации на информационном стенде внутри здания.

При ответах на телефонные звонки  и устные обращения сотрудники администрации Богородского сельсовета Мокшанского района Пензенской области подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

Для получения сведений об этапе предоставления муниципальной услуги потребителем результатов предоставления муниципальной услуги указываются (называются) дата и входящий номер, указанный на дубликате документа, оставшегося у заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

	II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	6
	Наименование услуги
	Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	7
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Богородского сельсовета Мокшанского района Пензенской области (далее – Администрация).

	8
	Результат предоставления муниципальной услуги
	- Документ, подтверждающий принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (сводное заключение);

- акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (мотивированный отказ в выдаче акта).

	9
	Срок предоставления муниципальной услуги
	- Подготовка документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - 45 дней со дня регистрации письменного заявления;

- подготовка акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (мотивированный отказ в выдаче акта) - 15 дней со дня регистрации письменного заявления.

	10
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	1. Конституция Российской Федерации; «Российская газета», № 7, 21.01.2009;

2. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; «Российская газета», № 168, 30.07.2010;

3. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; «Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003 № 40, ст. 3822;

4. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; «Российская газета», № 165, 29.07.2006;
5.  Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ; «Российская газета» от 12.01.2005 № 1;
6. Постановление администрации Богородского сельсовета от _________ № _______ «Об утверждении положения «О порядке получения документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или отказе в согласовании переустройства и/или перепланировки жилых помещений на территории города Пензы» (опубликовано в газете "Пензенский городской вестник" N 65 от 7 октября 2009 г.); 

7. Устав Богородского сельсовета Мокшанского района Пензенской области, утвержденный решением Комитета местного самоуправления Богородского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 13.09.2011 № 188-85/5 (Информационный бюллетень « Вести Богородского сельсовета» от 17.11.2011 № 36 ( 200).


	11
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно
	Для оказания услуги по выдаче документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявителем предоставляются следующие документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

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

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

Образец заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения приведен в Приложении 
№ 1.

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии. Состав комиссии утверждается постановлением администрации Богородского сельсовета.

Для получения акта приемочной комиссии заявитель обращается с заявлением о приемке переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения. К заявлению прикладываются следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии - договор купли-продажи, договор дарения, мены, а также свидетельство о регистрации права);

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

3) технический паспорт переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;

4) копия решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и/или перепланировки жилого помещения.

Заявление должно содержать следующую информацию:

- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, обратный адрес, контактный телефон, дата и подпись;

- в случае если помещение находится в собственности нескольких лиц, то заявление подписывается всеми собственниками, либо прилагаются их письменные уведомления об отсутствии возражений на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения;

- заявления от юридических лиц принимаются на фирменном бланке с указанием реквизитов (справочные данные об организации, включающие в себя: почтовый адрес; номер телефона; другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.)), даты и подписи, при отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица;

- заявление должно быть подписано заявителем, либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий;

- текст заявления должен поддаваться прочтению;

- в заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать его содержание;

- использование корректирующих средств для исправления в заявлении не допускается;

- тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Образец заявления о приемке переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения приведен в Приложении № 2.



	12
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
	С целью соблюдения процедуры по подготовке документации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, специалист администрации при необходимости запрашивает в соответствующих уполномоченных органах следующие документы в отношении переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения:

Положительные согласования:

- балансодержателя жилого дома, в котором находится переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение;

- Управления государственной инспекции в жилищной, строительной сферах и по надзору за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники Пензенской области;

- ФГУЗ "Центр гигиены и эпидемиологии", ОАО "Метан".

Заявитель вправе самостоятельно получить документы, перечисленные в настоящем пункте, и представить их с заявлением о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


	13
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1. Отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя;

2. несоответствие заявления установленной форме или его заполнение не в полном объеме;

3. наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, записей, выполненных карандашом.



	14
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1. Непредставление документов указанных в п. 11 регламента;

2. несоответствие фактически выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения проектной документации.



	15
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами   
	Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.




	16
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 20 минут. 



	17
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.



	18
	Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1. Вход в здание, в котором осуществляется прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги, обозначается вывеской (табличкой) с указанием наименования органа, дней и часов приема граждан и времени перерыва на обед;

2. места, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами пожаротушения;

3. места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются: стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами, предназначенными для ознакомления заявителей с информационными материалами. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников;

4. рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги, в служебном кабинете, где проводится прием граждан, предусматривается возможность для копирования документов и материалов, в том числе на электронные носители.

	19
	Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

1. доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;

2. простота и ясность изложения информационных документов;

3. наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

4. короткое время ожидания услуги;

5. удобный график работы;

6. удобное месторасположение администрации.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

1. соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2. отсутствие жалоб на действия (бездействие), специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

3. соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

	20
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	1. Специалист Администрации, предоставляющий муниципальную услугу, должен иметь профессиональную подготовку, обладать теоретическими знаниями и практическими навыками, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей по предоставлению муниципальной услуги.

Специалист имеет должностную инструкцию, устанавливающую его права, обязанности и ответственность в плане предоставления муниципальной услуги.

2. Муниципальная услуга не предоставляется на базе МБУ Мокшанского района Пензенской области «Многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг в Мокшанском районе Пензенской области»; 
3. Услуга может предоставляться в электронной форме. 



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

	21
	Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия
	Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направленное в администрацию заявление с документами, предусмотренными подпунктом 11 настоящего регламента.

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 3 к настоящему регламенту.

	22
	Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия
	Специалист администрации Богородского сельсовета Мокшанского района Пензенской области  (далее – специалист)

	23
	Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения
	1. Прием и регистрации заявлений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2. Подготовка и выдача решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3. Подготовка и выдача акта (мотивированного отказа в выдаче акта) приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
4. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
1. Прием и регистрации заявлений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в администрацию письменного заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме и с приложением документов в соответствии с настоящим регламентом.

Заявление поступает и регистрируется в администрации.

После получения заявления и прилагаемых к нему документов специалист осуществляет первичную проверку документов:

- соответствие их перечню, указанному в пункте 11 настоящего регламента;

- документы, удостоверяющие личность заявителя и/или подтверждающие полномочия лица, уполномоченного на совершение данных действий;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом.

После проведения первичной проверки документов специалист осуществляет регистрацию заявления либо отказывает в приеме документов, по основаниям, предусмотренным пунктом 13 регламента.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три дня.

Специалист, изучив заявление, выявляет наличие всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, удостоверяясь, что:

- документы представлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три дня.

В рамках оказания муниципальной услуги администрация осуществляет взаимодействие с организациями, уполномоченными проводить государственный технический учет и техническую инвентаризацию.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет два дня.

2. Подготовка и выдача решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Специалист, проверив заявление и прилагаемые к нему документы, в течение 25 дней осуществляет подготовку:

- документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три дня.

Документ, подтверждающий принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подписывается главой администрации.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет два дня.

После подписания документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, указанный документ скрепляется печатью администрации. 
Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет один день.

Документ, подтверждающий принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается заявителю под расписку, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения или направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении, заказным письмом с уведомлением.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три дня.
3. Подготовка и выдача акта (мотивированного отказа в выдаче акта) приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

После получения заявления о приемке переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения и прилагаемых к нему документов специалист осуществляет первичную проверку документов:

- соответствие их перечню, указанному в пункте 11 настоящего регламента;

- документы, удостоверяющие личность заявителя и/или подтверждающие полномочия лица, уполномоченного на совершение данных действий;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом.

После проведения первичной проверки документов специалист осуществляет регистрацию заявления.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет один день.

Специалист, изучив заявление, выявляет наличие всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, удостоверяясь, что:

- документы представлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет один день.

В рамках оказания муниципальной услуги администрация Мокшанского района осуществляет взаимодействие с организациями, уполномоченными проводить государственный технический учет и техническую инвентаризацию.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет один день.

Специалист, проверив заявление и прилагаемые к нему документы, в течение 5 дней осуществляет подготовку:

- акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- мотивированного отказа в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Рассмотрение вопроса о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (мотивированный отказ в выдаче) происходит комиссионно, посредством изучения представленных документов. При необходимости комиссия может организовать выезд своего представителя на место.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три дня.

После подписания акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, указанный акт скрепляется печатью. 
Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет один день.

Акт приемочной комиссии (мотивированный отказ в выдаче акта) о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается заявителю под расписку, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения или направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении, заказным письмом с уведомлением.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три дня.

Заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и прилагаемые к ним документы хранятся в течение пяти лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.
4. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Заявление и прилагаемые к нему документы заявитель вправе представить в электронной форме с соблюдением требований, предъявляемых регламентом, и действующим законодательством.
В случае представления документов в электронной форме заявление и прилагаемые к нему документы должны быть надлежаще заверены электронной подписью должностного лица, подписавшего заявление.

К заявлению должна быть приложена опись документов, которые представляются заявителем,   а также  опись  документов,  которые  не  представляются  с указанием юридических оснований, допускающих такую возможность. В описи документов, которые не представляются, должны быть указаны их точные наименования, органы, выдавшие их, регистрационные номера, даты регистрации, в отдельных случаях - сведения, содержащиеся в них, которые нужны для осуществления соответствующих запросов.

С целью уточнения представляемых сведений, необходимых для осуществления запроса, уполномоченный специалист имеет право любым из возможных способов (по телефону, электронной почте) потребовать от заявителя предоставления недостающих сведений. Указанные сведения заявителем должны быть представлены незамедлительно.

Непредставление документов или сведений о них служит основанием для отказа в предоставлении услуги в порядке, установленном при отсутствии документов.

При введении в действие соответствующих информационных систем обеспечивается возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения муниципальной услуги в электронной форме, а также обеспечивается соответствующее информационное взаимодействие между поставщиками и потребителями информации при предоставлении муниципальной услуги, в том числе и при осуществлении соответствующих запросов.


	24
	Критерии принятия решений, в случае если выполнение административного действия связано с принятием решений
	Критерием принятия положительного решения в рамках административной процедуры является наличие всех необходимых документов и соответствие документов требованиям, изложенным в пункте 11  Регламента.

Критерием принятия отрицательного решения является отсутствие хотя бы одного из   необходимых документов, предусмотренных пунктом 11 Регламента и (или) несоответствие документов требованиям, изложенным в пункте 11  Регламента.

	25
	Результат выполнения административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения следующего административного действия
	- Документ, подтверждающий принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (сводное заключение);

- акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (мотивированный отказ в выдаче акта).

	26
	Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах
	Акт приемочной комиссии (мотивированный отказ в выдаче акта), содержащее ответ заявителю – результат предоставления муниципальной услуги –  регистрируется в журнале регистрации.


	27
	Муниципальная услуга, предоставляемая в электронном виде
	Услуга может предоставляться в электронной форме 


	IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

	28
	Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, осуществляется главой администрации Богородского сельсовета Мокшанского района Пензенской области.


	29
	Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и форма контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
	Плановые проверки проводятся на основании планов работы Администрации.

Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются Администрацией, и уполномоченными должностными лицами на основании муниципального правового акта Администрации.

	30
	Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
	Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.

За систематическое или грубое однократное нарушение требований Административного регламента должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	31
	Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
	Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

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

	32
	Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба)
	Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления, его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба). 



	33
	Предмет жалобы
	Заявитель может обратиться с жалобой, 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.

	34
	Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Богородского  сельсовета Мокшанского района Пензенской области.

Администрация Богородского  сельсовета Мокшанского района Пензенской области:

Адрес: 442380, Пензенская область, с. Богородское, ул. Центральная д.32 А. 

Телефон: 8 (84150) 2-43-10, факс 2-43-10.

e-mail:  boqorodskoe@sura.ru
Режим работы администрации Богородского  сельсовета Мокшанского района Пензенской области:

понедельник – пятница с 08.00 до 17.00;

суббота, воскресенье – выходные дни;

обед с 12.00 до 13.00.

	35
	Порядок подачи и рассмотрения жалобы
	В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с жалобой в письменной форме по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также жалоба может быть принята при личном приеме заявителя в администрации Богородского сельсовета Мокшанского района на решение и действие (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу или его должностного лица.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц является подача заявителем жалобы. 

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.



	36
	Сроки рассмотрения жалобы
	Жалоба 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.

	37
	Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
	Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Жалобы заявителей, поданные в письменной форме или в форме электронного документа, остаются без рассмотрения в следующих случаях:

1) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом в 15 дневный срок с момента регистрации жалобы);

3) текст жалобы не поддается прочтению (ответ на жалобу не дается, не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в 15 дневный срок с момента регистрации жалобы).



	38
	Результат рассмотрения жалобы
	По результатам рассмотрения жалобы принимается 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.



	39
	Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
	Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

	40
	Порядок обжалования решения по жалобе
	Заявители имеют право обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	41
	Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
	Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования обращения (жалобы) в рамках муниципальной услуги, предоставляемой заявителю.

Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и информацией, в рамках предоставляемой ему муниципальной услуги, если не имеется установленных законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

При этом документы, запрашиваемые заявителями, выдаются в виде выписок или копий.

	42
	Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
	Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Богородского  сельсовета Мокшанского района Пензенской области .
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                                        └──────────────────────┘
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к Административному Регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения»


                                                                                                                           Форма заявления

Форма

заявления о переустройстве и (или) перепланировке

жилого помещения

                             В ___________________________________________

                              (наименование органа местного самоуправления

                               ___________________________________________

                                       муниципального образования)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

         о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _______________________________________________________________________

          (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник

                   жилого помещения, либо собственники

__________________________________________________________________________

  жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,

                         в случае, если ни один

__________________________________________________________________________

  из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке

                      представлять их интересы)

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Примечание. Для  физических  лиц  указываются:   фамилия,  имя,  отчество,

            реквизиты  документа, удостоверяющего личность  (серия, номер,

            кем  и  когда  выдан),  место жительства,  номер телефона; для

            представителя  физического  лица  указываются:  фамилия,  имя,

            отчество   представителя,   реквизиты  доверенности,   которая

            прилагается к заявлению.

            Для     юридических     лиц     указываются:     наименование,

            организационно-правовая  форма,  адрес места нахождения, номер

            телефона,   фамилия,   имя,  отчество  лица,   уполномоченного

            представлять   интересы   юридического   лица,   с   указанием

            реквизитов   документа,   удостоверяющего   эти  правомочия  и

            прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения: _______________________________________

                                     (указывается полный адрес: субъект

                                          Российской Федерации,

__________________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________________

                   квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: _________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

    Прошу разрешить ______________________________________________________

                       (переустройство, перепланировку, переустройство

                               и перепланировку - нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании _______________________________

                                               (права собственности,

                                                   договора найма,

_________________________________________________________________________,

                    договора аренды - нужное указать)

согласно  прилагаемому  проекту  (проектной  документации)  переустройства

и (или) перепланировки жилого помещения.

    Срок производства ремонтно-строительных работ с "___" ________ 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)

___________________________________________________ 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 <*>:
"___" ______________ 200__ г.          ____________   ____________________

          (дата)                        (подпись          (расшифровка

                                        заявителя)     подписи заявителя)

"___" ______________ 200__ г.          ____________   ____________________

          (дата)                        (подпись          (расшифровка

                                        заявителя)     подписи заявителя)

"___" ______________ 200__ г.          ____________   ____________________

          (дата)                        (подпись          (расшифровка

                                        заявителя)     подписи заявителя)

"___" ______________ 200__ г.          ____________   ____________________

          (дата)                        (подпись          (расшифровка

                                        заявителя)     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, принявшего заявление)     (подпись)

	
	Приложение № 2
к Административному Регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения»


Форма

заявления о приемке переустроенного и (или)

перепланированного жилого помещения

Главе администрации Богородского сельсовета Мокшанского района Пензенской области
                                     Ф.И.О./наименование организации,

                                     зарегистрированного(ой) по адресу:

                                     г. Пенза, ул. ______________________

                                     тел. _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о приемке переустроенного и (или) перепланированного

жилого помещения

Прошу Вас выдать акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, находящегося по адресу:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

"___" _____________ 20__ г.                        _______________________

                                                     (подпись заявителя)
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